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1 ACESSO A FUNCIONALIDADE MEMORANDO

Na tela principal do sistema, o “Memorando” pode ser acessado tanto pelo modulo
de “Protocolo”, quanto pelo “Portal Administrativo”.

IFRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contrates [CUEEEER S EEL R ORI - MUDAR DE SISTEMA —
SOl L 1 Orcamento: 2017 %, Abrir Chamado (=@ Portal Admin.

G)WHEARRAIALDOCABOIILBLZQ ! Alterar senha € Ajuda

+ O ambiente 200.20.221.194 foi atualizado com o Arquivo de Unidades.

£ Favor Se para a reorg ao hierarquica, pois p ter sido ¢ anter que tiveram seus pais
'! dificados, ou unidades que tiveram seus filhos modificados. Podendo alterar algo em relacao as Académi
Ao ar algum que se suspeite ser por causa das unidades, verificar no SIGAdmin (SIGAdmin -> Gejtao

de Unidades -> Hierarquia Organizacional de Unidades) as caracteristicas da unidade e validar se esta correta ou naqge

MODULOS PORTAIS

A b = Y
0 Aten n § | \Imoxarifado uditoriz Controle]  Biblioteca Boletim de ° icos ortal Administrativo|

OUTROS SISTEMAS '
: o8 Portal
Sistema Académicol| Sistema de Rec Planejamento IGAd! Adm|n|strat|v0
(SIGAA) Humanos (SIGRH) (SIGPP)

Médulo de Protocolo Menu Principal

1.1 PORTAL ADMINISTRATIVO

Para acessar memorandos do “Portal Administrativo”, siga:
*menu “Comunicacdo” — “Memorandos Eletrénicos”.

As opgoes de agdes estdo listadas na imagem a seguir:
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USUARIO TESTE Orcamento: 2017
@ CAMPUS ARRAIAL DO CABO (11.01.24)

Ll comunicacao (5] Protocolo
| Memorandos Eletronicos Alterar Memorandos

* O ambiente 20 Autenticar 1

& Favor atentar-s p cadastradas 1
. modificados, o  Cadastrar Memorando do alterar algo

Ao encontrar a Cadastrar Memaorando Circular ror causa das u
de Unidades -= cas da unidads
Enviar Memorandos

Gerenciar Permissao de Leitura de Memorandos Ma Unidade

Listar Enviados

Mio ha noticias cadas{  Ustar Pendentes de Recebimento
Listar Recebidos

Painel de Memorandos

1.2 MODULO MEMORANDO

Esta ¢ a tela de acesso ao memorando pelo painel de médulos.

Aba de Memorandos

| Processos || Documentod || Memorandos | Jdministracio || Procuradoria || ConsultasiRelatérios |
S ——
E cadastro & Movimentacao
@ cadastrar Memorando ® Encaminhar Memorando
) Cadastrar Memerando Circular [EI Cancelar Encaminhamento

® Enviar/Alterar Memorandos ~
B Autenticacao

B Autenticar Memorandos

B Leitura @ consultas
() Gerenciar Permissao de Leitura de Memorandos Na Unidade [® Listar Enviados
[ Listar Pendentes de Recebimento
[ Listar Recebidos
[® Painel de Memorandos
(8] MANUAL DE USO

2 CADASTRO DE MEMORANDOS

O cadastro de Memorandos envolve os seguintes passos:
1. Escolha do destinatario;

2. Escrever o memorando;

3. Autenticac¢ao ¢ envio.

2.1 ESCOLHA DO DESTINATARIO

A escolha do destinatario pode ser por unidade ou por servidor responsavel pela
unidade (ou seja, com chefia):
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r Por Unidade Por Responsavel

CADASTRO DE MEMORANDO ELETFONICO

Destinado: % N&o encontrel a unidade, buscar por responsave

UNIDADE DESTINATARIA

+ ] INSTITUTO FEDERAL DO RIO DE JANEIRO (11.00)

Ao escolher “uma Unidade” como “Destinataria”, basta digitar 3 digitos no campo
que aparecem opg¢des correspondentes.

CADASTRO DE MEMORANDO ELETRONICO

Destinado: & Q A uma Unidade MNao encontrei a unidade, buscar por responsavel

UNIDADE DESTINATARIA

CAMPUS ENGENHEIRO PAULO DE FRONTIN (11.01.25)

DIRETORIA DE ENGENHARIA (11.01.05.05)

Unidade: «

Ao escolher um “responsdvel” como Destinatario, preencha o campo de “Servidor”
e o sistema carregara as unidades sob responsabilidade do servidor selecionado.

CADASTRO DE MEMORANDO ELETRONICO

Destinacorse A uma Unidade 0 Nao encontrei a unidade, buscar por responsavel

SERVIDOR DESTINATARIO
Servidor: % |[GESTORDOCS (1739266 - Tecnico Administrativo)

UNIDADES SOB RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR:

Unidade Nivel de Responsabilidade Periodo de Vigéncia
CAMPUS ENGENHEIRD PAULO DE FRONTIN {11.01.25) Chefia/Tiretoria oLo72017a*
CAMPUS AVANCADO PALILO DE FRONTIN (11.01.25.01) Chefia/Diretoria 0L07/2017 a*
UNIDADE ACADEMICA TECNICO (11.04.01) Chefia/Diretoria 01072017 a*

|_| Com CoPIAS [El

] Desejo receber por e-mail uma confirmacao da leitura deste Memorando.
[ Cancelar || Continuar == |
» Campos de preenchimento obrigatoric.

Nesta fase € possivel decidir o envio de cépias do memorando. Este destino também
pode ser escolhido por unidade ou por servidor responsavel.
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CADASTRO DE MEMORANDO ELETRONICO

Destinado: # A uma Unidade o Nao encontrei a unidade, buscar por responsavel

SERVIDOR DESTINATARIO
Servidor: * GESTORDOCS (1739266 - Tecnico Administrativo)

UNIDADES SOB RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR:

E nVI ar Unidade Nivel de Responsabilidade Periodo de Vigéncia
C()p| as CAMPUS ENGENHEIRO PAULO DE FRONTIN (11.01.25) Chefia/Diretoria 01/07/2017 a*
CAMPUS AVANCADO PAULO DE FRONTIN {11.01.25.01) Chefia/Diretoria 01/07/2017 a*
UNIDADE ACADEMICA TECNICO (11.04.01) Chefia/Diretoria 01/07/2017 a*
OM COPIAS
Destinado: # @nidade N&o encontrei a unidade, buscar por res@
UNIDADE DESTINATARIA (COPIA) [
reit|
= INSALUBRIDADE/PERICULOSIDADE-REITORIA (11.01.27)
1
PRO-REITORIA ADJ.DE ADMINISTRACAO (11.01.05.03)
PRO-REITORIA ADJ.DE ENSINO DE GRADUACAO (11.,01,08.02) Copla
PRO-REITORIA ADJ.DE ENS.MEDIO E TECNICO (11.01.07.01) or
PRO-REITORIA ADJ.DE EXTENSAO (11.01.09.05) p
Uikt PRO-REITORIA AD.J.PESQ.POS-GRAD.INOVACAO (11.01.06.03) unidade
PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAO (11.01.08)
PRO-REITORIA DE ENSINO MEDIO E TECNICO (11.01.07) Ou
PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.01.09) Serv'dor

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

Nenhum Servidor Responsavel Encontrado
Adicionar Destinatario
J: Remover Destinatério
DESTINATARIOS QUE RECEBERAO COPIA DO MEMORANDO

Menhum destinatario adicionado.

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

Cancelar || Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatorio.

Protocolo

Em seguida clique no botao “Adicionar Destinatario”, e o servidor escolhido
aparecera na parte de “Destinatarios que receberdo copia do memorando”, como na figura abaixo.
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CADASTRO DE MEMORANDO ELETRONICO

Destinado: # A uma Unidade O N&o encontrei a unidade, buscar por responsavel

SERVIDOR DESTINATARIO
Servidor: # |GESTORDOCS (1739266 - Técnico Administrativo)

UNIDADES SOB RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR:

Unidade Nivel de Responsabilidade Periodo de Vigéncia
CAMPUS ENGENHEIRO PAULO DE FRONTIN (11.01.25) Chefa/Diretoria 010772017 2 *
CAMPUS AVANCADO PAULO DE FRONTIN (11.01.25.01) Chefia/Diretoria 010772017 2 ®
UNIDADE ACADEMICA TECNICO (11.04.01) Chefia/Diretoria 010772017 2 *
COM COPIAS H|

Reatnado:. ¥ A uma Unidade o Nao encontrei a unidade, buscar por responsavel

SERVIDOR DESTINATARIO (COPIA)
Servidor: #|

UNIDADES SOB RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR:
Unidade Nivel de Responsabilidade Periodo de Vigéncia

Nenhum Servidor Informado
Botao Adicionar @
Destinatario ey el
DESTINATARIOS QUE RECEBERAO COPIA DO MEMORANDO

SUARIO TESTE (2292118) Servidor \’_d

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

Cancelar

g S bt

Destinatario
Adicionado

Continuar Memorando

E possivel adicionar mais de um destinatario para copias, apenas preenchendo
novamente o mesmo formulario de cdpias e adicionando o destinatario.

Para excluir um destinatario, use o icone de lixeira ao lado direito da tabela de
destinatarios de copias.

Quando terminar de preencher, use o botdo “Continuar’” para seguir para o proximo
passo.

2.2 ESCREVER O MEMORANDO ESTE ITEM DEVE SER REFEITO APOS A
CUSTOMIZACAO. Os nomes dos campos serio outros

Na tela seguinte, preencha os campos de Assunto do memorando, Cod CONARQ
do Memorando e Assunto Detalhado. Lembrando que devem ser utilizados os assuntos Conarq.

Ao preencher 3 digitos, sdo mostrados os possiveis codigos do CONARQ para uso
no memorando.
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MEMORANDO ELETRONICO
Titulo do Memorando: aii_?-rocesso de criacao de memorando |

Assunto do Memorando:  |pro

001 - MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA: PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS
Assunto Detalhadao: 002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO

TEXTO DO MEMORANDO #

=T
& E

O corpo do texto do memorando pode ser formatado usando as ferramentas de texto
de fontes, tamanho, pardgrafo e outros. Orienta-se, por enquanto, o emprego de paragrafos
numerados e o tamanho da fonte padrao do SIPAC.

E possivel anexar arquivos junto ao memorando. Para isso, use o botdo “Escolher
Arquivo” para procurar o arquivo, e em seguida, clique em “Anexar Arquivo”.

MEMORANDO ELETRONICO

Aszzunts do Memarando: & :E_ncaminhamenkn de documentos

God. CONARQ do Memarando: + DE3.2 PROTOCLD: RECEPGAO, TRAMITACAD E_ EXPEDIGRD DE DOCUMENTOE.

Assunts Detslhado: |Encaminhamentc de 2 processos

{1000 caracteras/20 digitados)

TEXTO DO MEMORANDO

e (X @9 (A | F| BT Y A=
-—
=

e

4 | numrparagrafce|| Paragrafo *  Fonts ~|| Tamanhoda Fr| | iZ §= = &2 |
— | % x| 12

Comunica ¢ encaminhamento de 2 [dois) processos para a DTI, para que possa ser dads & continuidade da tramitacdo dos processos.
Quaisquer ddvidas cu demais esclarecimentes, = 3 disposicdo.

(ol

Texto do memorando

Buscar Arquivos

_bAnexar Arquivos

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AC MEMORANDO ELE] RONICO?

| Escolher arqui;m | Henh§m arquivo selecionado|

| Anexar Arguivo |

<< Vaoltar || Cancelar | | Pré-Visualizar | | Continuar >
# Campos de preenchimente obrigatdrie,

Portal Administrativo

SIPAC | Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacdo & Comunicacao - (21) 3293-6000 | Copyright © 2005-2017 - UFRN - icorintranet.ifrjedu.brinstl - v4.27.11

O arquivo anexado aparece na listagem de Anexos. E possivel anexar mais de um
arquivo seguindo novamente 0S mesmos passos.
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Para remover um arquivo, use a lixeira no lado esquerdo da listagem.
Clique em “Continuar” para a préxima etapa do memorando.

(1000 caracteres/0 digitados)

&
[
il
(]
I
@

TEXTO Do MEMORANDO *
= || X G @ |

~  Paragrafo ~ Fonte
—\ x x|

Comunico o encaminhamento de 2 (dois) processos para a DTI, para que possa ser dada a continuidade da tramitagde dos processos.

(48 8% [om | F|B 7 U #¢|A

.2 | Estilos = Tamanhoda F~ | iZ 1§

-

Quaisquer duvidas ou demais esclarecimentos, estamos a disposicdo.

Arquivo anexado COTUH!’

DESEJA ANEXAR ALGUN ARQUIVO AO MEMORANDO ELETRONICO?
| Escolher arguivo . Nenhum arqui... seleciona

Opcdo para exclusdo

Anexar Arquivo

%): Remover Anexo

LIsTA DE ANEXOS

Descrigdo
odigo_de_classificao_e_tabela_de_temporalidade_atividades_fim. paf
Cancelar Pré-Visualizar @

<< Voltar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

SIPAC | Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo - (21) 3293-6000 | Copyright © 2005-2017 - UFRN - icor.intranet.ifrj.edu.brinstl - v4.27.11

2.3 AUTENTICACAO E ENVIO
A proxima fase € para passar os dados do servidor que vai autenticar o memorando

Preencha corretamente os campos e clique em “Adicionar Servidor”.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 MEMORANDO

Assinatura do Servidor: # [USUARIO TESTE (2292118 - Tecnico Administrativa)

(ERQ ER

Unidade do Servidor: | CAMPUS ARRAIAL DO CABO (11.01.24)

Funcao do Servidor na Assinatura: # | ANALISTA DE TEC DA INFORMACAQ (CARGO)
Adicionar Servidor
# Campos de preenchimentoe cbrigatério,

Ao ser adicionado, o servidor aparece na lista de “Servidores Adicionados”.
E possivel adicionar mais de um servidor para a autenticagdo, seguindo novamente

0S Mesmos passos.
Todo memorando precisa de autenticagdo e somente ¢ enviado apos ser autenticado.
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SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR O MEMORANDO

Assinatura do Servidor: # |

Adicionar Servuhn-l ]
# Campos de preenchimento cbrigatorio.

@ : Autenticador Principal  9J: Servidor
SERVIDORES ADICIONADOS
i Fungdo

SERVIDOR TESTE ENGENHO (2293334 - Técnico Administrativo) TECNICO EM SECRETARIADO (CARGO) Y
——t SERVIC

[Fnviar para Autenticacao Pré-Visualizar | =< Voltar Cancelar

Servidor adicionado

Por fim, € possivel enviar o memorando para autenticacdo do servidor ou apenas
gravar no sistema para futuras modificacdes.

Enquanto o memorando nao for enviado para autenticacdo ele podera ser
modificado. Ele s6 sera visualizado pelo(s) destinatarios(s) apds a sua autenticagdo e envio.

Apos enviado para autenticagao, o sistema mostra um resumo do memorando, junto
a uma mensagem de sucesso de envio.

i ) « Memorando Eletronico cadastrado e enviado para autenticacao com sucesso. O sistema enviou automaticamente um email para o(s)
autenticadore(s), Informando da pendeéncia para autenticacao do memorando.

(—g : Visualizar

MEMORANDO ELETRONICO

Documento: 162017 - CEPF (11.01.25) 4
Protocolo: 33333.000018/2017-55
Identificador: 201700090
Titulo do Memorando: teste de guia 2
Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Assunto do Memorando: 002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
Assunto Detalhado: criado memorando de teste para manual

Destinatério principal: CAMPUS ENGENHEIRO PAULD DE FRONTIN (11.01.25)

Nivel de Acesso: RESPONSAVEIS PELA UNIDADE
Servidor de assinatura: SERVIDOR TESTE ENGENHO (2293334 - Tecnico Administrativo) (2293334}

3 AUTENTICACAO

Modulo Portal Administrativo

USUARIO TESTE
| | | [Te | € CAMPUS ARRAIAL DO CABO (11.01.24)
& Movimentagao o icacho B Pr
. @l Protocolo
[ Encaminhar Memorando -~
Var [ Cancelar Encaminhamenta | Memorandos Eletronicos  » Alterar Memorandos
p =0 bi 20
Autenti
® Rumnt;::‘;cmorandu: ] Favor stentar-y
- Sig modificados, o morando
i Ao encontrar 8 cagasirar Memorando Circular
tura de Memorandos Na Unidade B Listar Enviados de Unidades -3 )
[ Listar Pendentes de Recebimento Enviar Memorandos

B Listar Recebidos
[ Painel de Memorandos )
B MANUAL DE USD Listar Enviados

N&o ha noticias cadas|{ Listar Pendentes de Recebimento
Listar Recehidos

Gerenciar Permissao de Leitura de Memorandos Na Unidade

Painel de Memorandos
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Apenas servidores com algum tipo de chefia podem autenticar no sistema. Para
verificar os memorandos a serem autenticados, entre no link “Autenticar”.

Nesta tela sdo listados todos os memorandos pendentes de autenticagao do servidor.

Quem assina, pode editar o memorando, ver detalhes, ou até remové-lo.

Remover -=
ACOES Assinar
Alterar

*, : Visualizar Memorando - : Alterar : A -

(

MEMORANDOS ELETRONICOS (1)
Documento Protocolo Identificador Data Destino Usuério de Cadastro
33333.000018/2017-55 201700090 11/08/2017 | CAMPUS ENGENHEIRO PAULO DE FRONTIN (11.01.25) USUARIO TESTE
Titulo do Memorando: teste de guia 2
Assunto do Memorando: 002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
Assunto Detalhado: criado memorando de teste para manual

16/2017 - CEPF

Detalhar

=

]
[ L
BeTTUTe

FroEnAL
MINISTERIO DA EDUCACAQ
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECHOLOGIA DO RIO DE JANEIRO
CAMPUS ENGENHEIRO PAULO DE FRONTIN

MEMORANDO ELETRONICO N2 16/2017 - CEPF {11.01.25)
(identificader: 201700090)

N2 do Protocolo: 33333.000018/2017-55
Engenheiro Paule De Frontin-Rj, 11 de Agosto de 2017.

CAMPUS ENGENHEIRO PAULD DE FRONTIN

Titulo: teste de guls 2

Assunto: 002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO

Texto de corpo do memarando

Arquivo em anexe,

(NS0 Autenticads)
SERVIDOR TESTE ENGENHO
TECNICO EM SECRETARIADO
Matricula; 2293334

Ao clicar no icone de chave, aparece a tela de autenticagao.

O Documento estd marcado como “NAO AUTENTICADO”. O servidor pode
autenticar e ja enviar ao destino, ou ndo enviar € encaminhar posteriormente. Para autenticar, deve-
se usar a mesma senha de rede.

MEMORANDO ELETRONICO

Tipo: MEMORANDO ELETROMICO
Documento: 16/2017
N2 Protocolo: 33333.000018/2017-55
Identificador: 201700090
Titulo: teste de guia 2
Assunto: 002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
Assunto Detalhado: criado memorando de teste para manual

Autenticador: SERVIDOR TESTE ENGENHO (2293334) [NAO AUTENTICADO]
AUTENTICAR MEMORANDO
Senha: | |

| Autenticar e Enviar ao Destino || Autenticar e Nao Enviar

ApoOs autenticar, a mensagem do memorando ¢ alterada para “Autenticado”, € o
memorando ndo aparece mais na listagem de memorandos pendentes de assinatura.

[AUTENTICADO EM 117082017 17:22]
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Para visualizar os memorandos assinados, deve-se acessar o link “Meus
Memorandos”.

3 LISTAGENS DE MEMORANDOS

Os memorandos podem ser listados pelos seguintes caminhos, como mostrado na
figura abaixo.

Consulta memorandos pela
aba Memorando
A

*f_ _m—” Procuradd... || Consultas/Relatorios |

Py H
g
B cadastro
B Cadastrar Memorando
B Cadastrar Memorando Circular
B Enviar/Alterar Memorandos

—>

Movimentacdo
Encaminhar Memorando
® Cancelar Encaminhamento

@ Autenticacdo

A

B Leitura
B Gerenciar Permissdo de Leitura de Memorandos Na Unidade

Listar Enviados
[ Listar Pendentes de Recebimento (2)
Listar Recebidos

CI PEmalds Memorandos
MANUAL DE USO

onsultas/Relatérios)

Consultas

Consulta memorandos pela
aba de Consultas

L comunicacio Protocolo

l Memorandos Eletrénicos  »

Alterar Memorandos

Autenticar

Cadastrar Memorando
Cadastrar Memorando Circular
Enviar Memorandos

Gerencii issgo de Leitura de Memorandos Na Unidade

istar Enviados

Listar Pendentes de Recebimente

Listar Recebidos

%, Painel de Memorandos

[

® Despachos Pendentes de Autenticagdo
Processos

Processo Detalhado

® Processos por Documento

[ Processos por Interessado

® Solicitacdes de Cancelamento do Processo
® Documentos

® Consul eral de Documentos
Emorandos
® Meus Memorandos
Memorandos Recebido;

Consulta memorandos pelo
Portal Administrativo

As opgoes de listagens sdo:
Painel de Memorandos;

Listar Enviados;

Listar Pendentes de recebimento;
Listar Recebidos.

AW N —
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3.1 PAINEL DE MEMORANDOS

O Painel de memorandos ¢ a primeira tela a aparecer quando se entra no médulo de
protocolo. Ele mostra os memorandos pendentes de recebimento ¢ memorandos marcados para
acompanhamento.

A situagao dos memorandos € mostrada pela cor do icone da primeira coluna da tabela.

Os memorandos recebidos ainda ndo lidos ficam com texto em negrito, como mostrado
na figura abaixo.

o uorom  Memorandos Eletronicos

WE  RiodeJaneiro IFRJ - Instituto Federal do Rio de Janeiro

MEMORANDOS ELETRONICOS

CaixadeEnrada | Enviados | Rascunhos Possiveis situagdes do
T 2 memorando
Na I &letronicos destinados ao seu usuario ou a sua unidade atual. Por favor, leia-os.

© Novo memorando ainda nao lido.
) Memorando recebido ha mais de 10 dia(s) e ainda nao lido.
© Memorando antigo nao lido.

assim até a sua conclusao ou até que seja desmarcado para acompanhamento.

Lx: Visualizar Memorando Q:Marwpam h _J M do Detalhad !:D ho A a lizar Leituras
_!,: Memorando em Analise na Uni @: Respond d QS: E inhar M d: ‘"'»‘;: Finalizar Memorando
D Pr I Identificador Enviado em Titulo
33333.000016/2017-66 201700088 10/08/2017 Pre de cri de d By & \ Ry %
© C 3512017 - cAC 992 ® s
Destino: USUARIO TESTE (2292118)

23270.000035/2017-11 201700084 04/08/2017 | teste 04.08 2= Q8 A #
Destino: CAMPUS ARRAIAL DO CABO (11.01.24)

© € 512017 - PROAD

Entrar no Sistema
Memorandos ja lidos deixam de aparecer no painel de memorandos depois de um
tempo, € passam a aparecer apenas na listagem de memorandos recebidos.
Ja memorandos antigos € que ainda nao foram lidos, recebem uma situagdo
diferente para chamar a atengao.
Memorandos marcados para acompanhamento ficam com texto em vermelho e
sempre aparecem no painel de memorandos.

D Pr Identificador Enviado em Titulo

33333.000016/2017-66| 201700088 10/08/2017 | Processo de criacao de memorando PN 2 e TR
Destino: USUARIO TESTE (2292118)

23270.000035/2017-11 201700084 04/08/2017 teste 04.08 g = QN
Destino: CAMPUS ARRAIAL DO CABO (11.01.24)

> | € | 3512017 - cAC

> € 512017 - PROAD

O painel permite também acompanhar a situacdo dos memorandos ja enviados e dos
memorandos em desenvolvimento, por meio respectivamente das abas “Enviados” e
“Rascunhos”.

Para entrar na tela principal do sistema, deve-se clicar no link “Entrar no Sistema”.

3.2 LISTAR ENVIADOS

Mostra a lista de memorandos enviados pelo usudrio. Permite visualizar, assim como
acompanhar memorandos lidos e quantidade de leituras.
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3.3 LISTAR PENDENTES DE RECEBIMENTO

Esta listagem mostra apenas os memorandos que ainda nao foram lidos.

3.4 LISTAR RECEBIDOS

A listagem de recebidos mostra memorandos lidos pelo usuario. Permite, ainda, buscar
um memorando lido informando seu niimero e ano.

BUSCAR MEMORANDO ELETRONICO

Numero/Ano: /12017

N2 Protocolo: 33333 . /2017 - (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

(Caso nao saiba os digitos verificadores, informe 99)
Identificador:
Unidade de origem:

Unidade de destino:

Tipo: o Todos Memorando Eletronico Memorando Circular

o Todos

Buscar Cancelar

Nesta tela ¢ mostrada a listagem de memorandos recebidos ja lidos ou abertos pelo
usudrio. O usudrio devera clicar sobre o icone de lupa “Visualizar Documento” para visualizar
mais detalhes do memorando buscado.

MEMORANDOS RECEBIDOS

Documento Protocolo Identificador Cadastrado Em Lido Em Situagdo
05555.000004/2017-91 201700098 141082017 14/08/2017 19:27:28 RECEBIDO o E,"g |+1] ;}o c0M 2l @ -

Ll‘ 19/3047 - CEPF .Tl'tulo: teste receber email gd lido usuario engen‘ho email particular
Assunto do Memorando: 001 - MODERNIZACAQ E REFORMA ADMINISTRATIVA: PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS
Assunto Detalhado: teste receber email gd fido usuario engenho email particular

33333.000020/2017-24 201700092 11/08:2017 T0E2017 17:40:40 RECEBIDO i E.? |+1] ;'é“ #) g\ iy =
Titulo: Processo de criacao de memorando
Assunto do Memorando: 002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
.Assun‘m Detalhado: feste

€, 3612017 - CAC

As possiveis acgoes e situagdes para os memorandos recebidos sao:

(-35: Visualizar 7 : Em Andlise para a Unidade '': Concluido para a Unidade
-'—_’-"jT: Marcar para acompanhamento | |: Memorando Detalhado ! : Despacho Anexado a_: Leituras  +J: Alterar Situacao
@‘: Responder %: Encaminhar * : Exportar Memorando para .doc

E possivel alterar a situagdo de um memorando para “RECEBIDO”, “EM ANALISE” ou
“CONCLUIDQ”. Para isto deve-se preencher o campo de observacao sobre a alteragdo do status,
assim como se esta alteracao abrange todos os destinatarios da unidade. Se sim, o usuario se torna
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0 novo responsavel pelo memorando.

HISTORICO DE SuUAS ALTERACOES

Cadastrado Em Situagio Observagio
14/082017 RECEEIDO Memorando lide.

NovA SITUACAO

Situacdo: #|EM ANALISE ¥ |

Para Unidade: # Sim '® Nio
Observacdo: #

({500 caracteres /0 digitados)

13/20

| Confirmar || << Voitar || Cancelar

4 ALTERAR MEMORANDOS

E possivel alterar memorandos que estdo no rascunho e memorandos ainda ndo enviados
pelo usuario no sistema. O usuario podera clicar sobre o link “Alterar Memorandos” e em seguinda
no icone do memorando relativo a “Alterar Documento” da listagem.

> aba Memorando

Alterar memorandos pela

Alterar memorandos pelo

Portal Administrativo

i  — L] Comunicacdo [ Protocolo
Processos || Dt:umem...q| Memorand... mink|  Memorandos Eletranicos l@ar MernorandoD

@ cadastro
[ Cadastrar Memorando
B Ccadag Emorando Circular

" Enviar/Alterar Memorando

Leitura
[ Gerenciar Permisséo de Leitura de Memorandos N:

Autenticar

Cadastrar Memorando

Cadastrar Memorando Circular

Enviar Memorandos

Gerenciar Permissao de Leitura de Memorandos Na Unidade
Listar Enviados

Listar Pendentes de Recebimento

Listar Recebidos

Painel de Memorandos
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BUSCAR MEMORANDO ELETRONICO

Nuamero/Ano: /12017

N2 Protocolo: 33333 - /(2017 - (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos)
(Caso nao saiba os digitos verificadores, informe 99)

Ano: 2017
Identificador: 0
Unidade de Origem:

Unidade de Destino:

Tipo: o Todos Memorando Eletronico Memorando Circular
Data de Cadastro: [ a =
Situacao: -- SELECIONE - +|

Todos os Memorandos

Buscar Cancelar
(~\: Visualizar Memorando w: Alterar M d X:c lar M d @ Enviar Memorando
Documento Protocolo Identificador Cadastrado Em Situacao
33333.000019/2017-08 201700091 11/08/2017 EM EDICAO o XD

Titulo do Memorando: teste

4, 17/2017- CEPF  assunto do Memorando: 002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
Assunto Detalhado: teste
Destino: IFRJ (11.00)

33333.000017/2017-19 201700089 11/08/2017 AGUARD. AUTEN. 2 X )]
Titulo do Memorando: memorando para guia
Assunto do Memorando: 002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
Assunto Detalhado: criagao de memorando para demonstrar Seu uso.

Destino: IFRJ (11.00)
CC: REITORIA (11.01);
CAMPUS ENGENHEIRO PAULO DE FRONTIN (11.01.25).

4, 612017 - PROAD

A situagao do memorando gravado ¢ alterada automaticamente, e pode ser:
- “EM EDICAO”: memorandos gravados e ainda com pedéncias de alteracdes;

- “AGUARDANDO AUTENTICACAO”: memorandos enviados para autenticacio,
mas que ainda podem ser alterados;

- “AUTENTICADO”: memorandos ja autenticados e aguardando envio.

Ap6s escolhido o memorando a ser alterado, e o sistema exibird os mesmos dados
fornecidos no envio do memorando para que sejam alterados os dados desejados.

Uma vez alterado o conteido de um memorando ja autenticado torna-se necessario
novamente a realizagdo da etapa de autenticagdo, caso o responsavel pelo memorando nao seja o
proprio usuario que realizou a alteragao.

5 ENCAMINHAR MEMORANDOS

Para encaminhar um memorando, pode-se acessar o link “Encaminhar Memorando” do
modulo, ou entdo pelo icone “Encaminhar” da listagem de memorandos recebidos.

Nas etapas do encaminhamento, primeiramente escolhe-se o destino, que pode ser uma
unidade, unidades subordinadas ou funcionarios.

Em seguida sdo preenchidos os dados do encaminhamento, com informagdes e um
possivel despacho anexo.



OE.IFRJ.PROAD.DTI.01//2017 15/20

Tipo de Encaminhamento: Para uma unidade
Unidade de Origem: CAMPUS ARRAIAL DO CABO (11.01.24)
Unidade de Destino: REITORIA (11.01)
Nivel de Acesso: RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

sncaminhando para avaliasae-

Observacao:

(3000 caracteres/28 digitados)

INFORMAR DESPACHO
Unidade de Origem: CAMPUS ARRAIAL DO CABO (11.01.24)

Tipo do Despacho:

Parecer: # ° Favoravel Desfavoravel
Servidor Responsavel pelo Despacho: # [ INFORME O SERVIDOR :[
pablico: * @ gim O Nao
Forma do Despacho: o Informar Despacho Anexar Arquivo
DESPACHO
|| X @@ |8 2% [wm [ F | B 7 U 2| A~22-
{2 Estios v Formatacdo ~ Fonte v TamanhodaF~ | i= i= =
—HE|x x*|Q2

Quando encaminhado, ¢ mostrada uma mensagem de sucesso e os dados do
encaminhamento.

-
‘ll) * Encaminhamento cadastrado com sucesso. Para que o encaminhamento seja confirmado, o despacho informado devera ser autenticado.

DADOS DO MEMORANDO

Documento: 36/2017
Protocolo: 33333.000020/2017-24
Titulo: Processo de criacao de memorando
Tipo: MEMORANDO CIRCULAR
Data do Documento: 11/08/2017
Observacoes: -

DADOS DO ENCAMINHAMENTO

Tipo de Encaminhamento: Para uma unidade
Unidade de Origem: CAMPUS ARRAIAL DO CABO (11.01.24)
Unidade de Destino: REITORIA (11.01)
Nivel de Acesso: RESPONSAVEIS PELA UNIDADE
Observacao: MEMORANDO ENCAMINHADO, Origem: CAMPUS ARRAIAL DO CABO (11.01.24). encaminhando para avaliacao.

DADOS GERAIS DO DESPACHO INFORMADO
Unidade de Origem: CAMPUS ARRAIAL DO CABO (11.01.24)
Tipo do Despacho: Decisorio
Parecer: FAVORAVEL
Servidor Resp avel pelo Despacho: Servidor Teste
Publico: Sim
Despacho: Visualizar Despacho
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6 MEMORANDOS CIRCULARES

Cadastro de memorando
> circular pela
aba Memorando

Cadastro de memorando
circular pelo
Portal Administrativo
g ——

7 keed Comunicacdo Protocolo
Processos || [ Went... I d ministrac... Pr B = ﬁ ‘_ A
I Memorandos Eletrénicos » Alterar Memorandos

Cadastro Autenticar

®c Cadastrar Memorando
adastrar Memorando Circular
® Enees = Qadastrar Memorando Circular,
!

Enviar Memorandos

Gerenciar Permissdo de Leitura de Memorandos Na Unidade
Leitura Listar Enviados

B Gerenciar Permissdo de Leitura de Memorandos Na Unidade .
Listar Pendentes de Recebimento

Listar Recebidos

Painel de Memorandos

O memorando circular permite enviar um memorando a grupos especificos de servidores
criados pela instituicao.

E possivel buscar o nome do grupo ou selecionar mais de um grupo na lista de “Grupos
de Destinatérios”.

CONSULTA DE GRUPOS

Descricao do grupo:

o Todos os grupos

Buscar Cancelar

MEMORANDO CIRCULAR

GRUPOS DE DESTINATARIOS (2) »

| GRUPO DE SERVIDORES DA UNIDADE 11.63 "] GRUPO_TESTE_MEMORANDO

Cancelar Continuar >>

Os passos seguintes sao os mesmos de um cadastro de memorando comum: escrever ou
anexar um documento, escolher servidor responsdvel para autenticac¢ao e envio.



