
 
 

 

 
 

1 ACESSO À FUNCIONALIDADE MEMORANDO 

 

  
Na tela principal do sistema, o “Memorando” pode ser acessado tanto pelo módulo 

de “Protocolo”, quanto pelo “Portal Administrativo”. 
 

 
 

 
 
1.1 PORTAL ADMINISTRATIVO 

 
Para acessar memorandos do “Portal Administrativo”, siga: 
• menu  “Comunicação”  → “Memorandos Eletrônicos”. 

 
As opções de ações estão listadas na imagem a seguir: 
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1.2 MÓDULO MEMORANDO 

Esta é a tela de acesso ao memorando pelo painel de módulos. 
 
 

 

 
2 CADASTRO DE MEMORANDOS 

 
O cadastro de Memorandos envolve os seguintes passos: 
1. Escolha do destinatário; 
2. Escrever o memorando; 
3. Autenticação e envio. 

 
 
2.1 ESCOLHA DO DESTINATÁRIO 

A escolha do destinatário pode ser por unidade ou por servidor responsável pela 
unidade (ou seja, com chefia): 
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Ao escolher “uma Unidade” como “Destinatária”, basta digitar 3 dígitos no campo 
que aparecem opções correspondentes. 

 

 
 

Ao escolher um “responsável” como Destinatário, preencha o campo de “Servidor” 
e o sistema carregará as unidades sob responsabilidade do servidor selecionado. 

 

 
 
Nesta fase é possível decidir o envio de cópias do memorando. Este destino também 

pode ser escolhido por unidade ou por servidor responsável. 
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Em seguida clique no botão “Adicionar Destinatário”, e o servidor escolhido 

aparecerá na parte de “Destinatários que receberão cópia do memorando”, como na figura abaixo. 
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É possível adicionar mais de um destinatário para cópias, apenas preenchendo 

novamente o mesmo formulário de cópias e adicionando o destinatário. 
Para excluir um destinatário, use o ícone de lixeira ao lado direito da tabela de 

destinatários de cópias. 
Quando terminar de preencher, use o botão “Continuar” para seguir para o próximo 

passo. 
 

 
 

2.2 ESCREVER O MEMORANDO ESTE ITEM DEVE SER REFEITO APÓS A 
CUSTOMIZAÇÃO. Os nomes dos campos serão 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 dígitos, são mostrados os possíveis códigos do CONARQ para uso 
no memorando. 
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O corpo do texto do memorando pode ser formatado usando as ferramentas de texto 

de fontes, tamanho, parágrafo e outros. Orienta-se, por enquanto, o emprego de parágrafos 
numerados e o tamanho da fonte padrão do SIPAC. 

É possível anexar arquivos junto ao memorando. Para isso, use o botão “Escolher 
Arquivo” para procurar o arquivo, e em seguida, clique em “Anexar Arquivo”. 

 
 

 
 
O arquivo anexado aparece na listagem de Anexos. É possível anexar mais de um 

arquivo seguindo novamente os mesmos passos. 
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Para remover um arquivo, use a lixeira no lado esquerdo da listagem. 
Clique em “Continuar” para a próxima etapa do memorando. 
 

 
 

2.3 AUTENTICAÇÃO E ENVIO 

A próxima fase é para passar os dados do servidor que vai autenticar o memorando. 
Preencha corretamente os campos e clique em “Adicionar Servidor”. 
 

 

Ao ser adicionado, o servidor aparece na lista de “Servidores Adicionados”. 
É possível adicionar mais de um servidor para a autenticação, seguindo novamente 

os mesmos passos. 
Todo memorando precisa de autenticação e somente é enviado após ser autenticado. 
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Por fim, é possível enviar o memorando para autenticação do servidor ou apenas 

gravar no sistema para futuras modificações. 
Enquanto o memorando não for enviado para autenticação ele poderá ser 

modificado. Ele só será visualizado pelo(s) destinatários(s) após a sua autenticação e envio. 
Após enviado para autenticação, o sistema mostra um resumo do memorando, junto 

a uma mensagem de sucesso de envio. 
 

 
 
 
 

3 AUTENTICAÇÃO 
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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 são listados todos os memorandos pendentes de autenticação do servidor. 
Quem assina, pode editar o memorando, ver detalhes, ou até removê-lo. 
 

 
Ao clicar no ícone de chave, aparece a tela de autenticação. 
O Documento está marcado como “NÃO AUTENTICADO”. O servidor pode 

autenticar e já enviar ao destino, ou não enviar e encaminhar posteriormente. Para autenticar, deve-
se usar a mesma senha de rede. 

 

 
 
Após autenticar, a mensagem do memorando é alterada para “Autenticado”, e o 

memorando não aparece mais na listagem de memorandos pendentes de assinatura. 
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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. 

 

 
 

 
 

As opções de listagens são: 
1. Painel de Memorandos; 
2. Listar Enviados;  
3. Listar Pendentes de recebimento; 
4. Listar Recebidos. 
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3.1 PAINEL DE MEMORANDOS 

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

A situação dos memorandos é mostrada pela cor do ícone da primeira coluna da tabela. 
Os memorandos recebidos ainda não lidos ficam com texto em negrito, como mostrado 

na figura abaixo. 
 

 
Memorandos já lidos deixam de aparecer no painel de memorandos depois de um 

tempo, e passam a aparecer apenas na listagem de memorandos recebidos. 
Já memorandos antigos e que ainda não foram lidos, recebem uma situação 

diferente para chamar a atenção. 
Memorandos marcados para acompanhamento ficam com texto em vermelho e 

sempre aparecem no painel de memorandos. 
 

 
 

O painel permite também acompanhar a situação dos memorandos já 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 usuário. 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 não foram lidos. 

 

3.4 LISTAR RECEBIDOS 

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

 

 

 

Nesta tela é mostrada a listagem de memorandos recebidos já lidos ou abertos pelo 
usuário. O usuário deverá clicar sobre o ícone de lupa “Visualizar Documento” para visualizar 
mais detalhes do memorando buscado. 

 

 

 

As possíveis ações e situações para os memorandos recebidos são: 

 

 

 

É possível alterar a situação de um memorando para “RECEBIDO”, “EM ANÁLISE” ou 
“CONCLUÍDO”. Para isto deve-se preencher o campo de observação sobre a alteração do status, 
assim como se esta alteração abrange todos os destinatários da unidade. Se sim, o usuário se torna 
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o novo responsável pelo memorando. 

 

 

 

 

4 ALTERAR MEMORANDOS 

É possível alterar memorandos que estão no rascunho e memorandos ainda não enviados 
pelo usuário no sistema. O usuário poderá clicar sobre o link “Alterar Memorandos” e em seguinda 
no ícone do memorando relativo a “Alterar Documento” da listagem. 
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A situação do memorando gravado é alterada automaticamente, e pode ser: 

- “EM EDIÇÃO”: memorandos gravados e ainda com pedências de alterações; 

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

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

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

Uma vez alterado o conteúdo de um memorando já autenticado torna-se necessário 
novamente a realização da etapa de autenticação, caso o responsável pelo memorando não seja o 
próprio usuário que realizou a alteração. 

 

5 ENCAMINHAR MEMORANDOS 

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

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

Em seguida são preenchidos os dados do encaminhamento, com informações e um 
possível despacho anexo. 
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Quando encaminhado, é mostrada uma mensagem de sucesso e os dados do 
encaminhamento. 
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6 MEMORANDOS CIRCULARES 

 

 

 

O memorando circular permite enviar um memorando a grupos específicos de servidores 
criados pela instituição. 

É possível buscar o nome do grupo ou selecionar mais de um grupo na lista de “Grupos 
de Destinatários”. 

 

 

 

 

 

Os passos seguintes são os mesmos de um cadastro de memorando comum: escrever ou 
anexar um documento, escolher servidor responsável para autenticação e envio. 

 

 


