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1 APRESENTAGCAO

Pensando em melhorar a comunicacdo entre as unidades académicas e
administrativas, obedecendo aos principios da administracdo publica de economicidade e
eficiéncia, o compromisso com a causa da responsabilidade socioambiental, ainda
considerando a Portaria 163/2014 — GR e o cumprimento do Decreto 8.539 de 8 de
outubro de 2015, foi implantado o memorando eletrénico.

Esta ferramenta foi implantada para resolver a necessidade comunicacional das
unidades administrativas e académicas de forma eficiente, garantindo agilidade na
tramitacdo, maior sigilo do conteudo e evitando os problemas de extravio ou destrui¢ao do
documento. O objetivo do memorando € a exposigao de projetos, ideias e diretrizes, ndo
substituindo a utilizagdo dos procedimentos estabelecidos na Carta de Servigo da UFAL.

Na Ufal a infraestrutura de processos e documentos administrativos eletrénicos em
uso é a do Sistemas Institucionais Integrados de Gestao (SIG), desenvolvida pela UFRN.
O sistema SIPAC, que pertence ao SIG, informatiza o fluxo dos processos e documentos
eletrénicos. O seu Modulo de Protocolo € o qual suporta as atividades relacionadas a
autuacao, classificagdo, registro, movimentacdo de processos e de documentos,

atividades  relacionadas a primeira etapa da gestdo  documental.
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2 POR QUE UTILIZAR O MEMORANDO ELETRONICO?

Usar o memorando eletrbnico é muito facil, em poucas etapas o documento estar
cadastrado. O sistema é autoexplicativo, intuitivo e légico, com alguns cliques é produzido
e enviado para o destinatario. O servidor n&o precisara imprimir, nem manter arquivos
fisicos, muito menos procurar o documento manualmente nos arquivos do setor. O
sistema mantém os memorandos enviados e recebidos arquivados, facilitando a sua

localizacéo devido aos filtros de busca existentes.
2.1 Beneficios a nivel individual

. Agilidade: com a utilizagdo do memorando eletrénico, este estara disponivel
imediatamente apdés o seu envio para a leitura pelo seu destinatario. Lembrando que o

malote pode demorar de 2 a 3 dias para que o memorando chegue ao seu destino.

. Desburocratizagao no processo de envio/recebimento de memorandos:

nao havera mais necessidade de envio por malote, utilizagdo do protocolo em papel etc.

= Praticidade: ndo ha mais necessidade de armazenamento local de modelos

de memorandos, impressao de memorandos, assinatura do chefe do setor etc.

. Economia de espago: todos os memorandos ficardo armazenados em

servidor e ndo mais em arquivos fisicos.

. Seguranca da informagao: os dados do memorando, utilizando o sistema,
sO serdo acessados por usuarios autorizados pelo seu remetente. Além disso, ndo havera

problemas de extravio.

. Localizagao informatizada de memorandos: ndo precisar procurar,

manualmente, nos arquivos fisicos, mas buscando através do sistema rapidamente.

. Economia de tempo: funcionarios nao precisardo mais gastar seu precioso
tempo enviando memorandos. Em condigdes normais, serao necessarios apenas alguns

minutos utilizando o sistema.
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6

. Autenticacao automatica do memorando: o destinatario do memorando

podera autorizar automaticamente a leitura desse memorando por outras pessoas.

. Gestao automatica dos memorandos: Sera permitido ao usuario:

> Consultar rapidamente a lista de memorandos enviados, lidos e recebidos
por ele;

> Enviar um Memorando eletrénico circular para varios destinatarios de uma

Unica vez através do sistema;

> Delimitar quem podera ler seus memorandos.
2.2 Beneficios a nivel institucional

. Reducao de custo: economia de material de escritério utilizado na

confeccdo e manutencdo do memorando.

. Eficiéncia do servigo publico: o memorando produzird seus resultados

com maior rapidez, sendo assim, tornara o servigo publico mais eficiente.
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3 DIFERENGCA DOCUMENTAL: PROCESSO, MEMORANDO, REQUERIMENTO,
DESPACHO E OFiCIO

3.1 Processo:

A) E o documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo mais detalhado,
bem como procedimentos expressados por despachos, pareceres técnicos. O documento
€ protocolado. Ele reine um conjunto de informagdes que tramitam por varias unidades
ao longo do seu desenvolvimento. Cada unidade envolvida tem a possibilidade de

incrementar informagdes no processo.

B) Desenvolvimento de um expediente, incluindo tipos diversos de documentos e que,
recebendo informacgdes, pareceres, despachos, tramita até que se cumpra o ato

administrativo que gerou a sua criagéo.
3.2 Memorando:

A) Forma de correspondéncia interna, objetiva e simples, para assuntos rotineiros entre
chefias de unidades de um mesmo 6rgao. O memorando nao trata de assuntos de ordem

pessoal, nem cria, altera ou suprime direitos e obrigacodes.

B) E a modalidade de comunicagéo entre unidades administrativas de um mesmo 6rgéo,
que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente. Trata-se,

portanto, de uma forma de comunicagdo eminentemente interna.
3.3 Requerimento:

A) E um documento utilizado para obter um bem, um direito, ou uma declaracéo de uma
autoridade publica. O requerimento é uma peticdo dirigida a uma entidade oficial,
organismo ou instituicdo através da qual se solicita a satisfagdo de uma necessidade ou

interesse.
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B) Instrumento que serve para solicitara algo a uma autoridade publica e que esta

baseado em atos legais ou em jurisprudéncia.

3.4 Despacho:

A) Manifestagdo escrita de autoridades sobre assuntos de sua competéncia, submetidos a
sua apreciacao em autos ou papéis administrativos.

3.5 Oficio:

A) O oficio tem a finalidade de estabelecer uma comunicac&o entre os diferentes 6rgéos
do Servico Publico e entre 6rgaos do Servigo Publico com particulares.

4 ACESSO AO MEMORANDO ELETRONICO

O usuario devera acessar:
SIPAC —Portal Administrativo — Moédulos — Protocolo (Chefia)

OU SIPAC —Portal Administrativo — Guia Comunicagdo— Memorandos

Eletrdnicos (Figura abaixo).

A seguinte tela sera exibida:

Gmail % Home @ Arquivo Nacional - H %% Sistema Integrado d= & GLPI - Autenticagio  ¥3 SIGAdmin - Sistema ARQUIFES - Rede Nar W= Manual do servidor | m Manual GLPI 0.90.3 [
UFAL - SIPAC - sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Tempo de Sessio: 01:2 [IVIINTENISEI VISR SAIR |
DECIO DE SANTANA FILHO Orgcamento: 2017 (@ Médulos ¢l cainaPostal @@ Portal Admin. & Ahterar senha
«Q PROTOCOLO GERAL (11.00.43.66) Q Ajuda

Requisigdes &% Bolsas ] Comunicagdo _f Compras [. Contratos Orgamento & Patrimdnio Movel D Protocolo , Outros
Boletim de Servigo »
Memorandos Eletrnicos  » Alterar Memerandos
Autenticar

Nio ha noticias cadastradas. Cabalbestal
Cadastrar Memorando
. Trocar Foto
Cadastrar Memorandeo Circular

Enviar Memorandos Editar Perfil

Listar Enviados Alterar Senha

Avisos H Autorizac... || Bens ... H Extr... H Mater. Listar Pendentes de Recebimento ortes H Gas... ‘
Listar Recebidos

Abaixo estdo listados os 20 ultimos tépicos cadastrados. Painel de Memorandos Hﬂgﬁfﬁ,ﬁ: /Minulas

de
— no DMP * Contratos
Informacdes: lil Memorandos w, Consulta
de

Eletrénicos \
y > = editais

Cliaue em "4 para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o tépico.
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5 CADASTRAR MEMORANDO

Esta funcionalidade permite realizar o cadastro de memorandos eletrénicos no

sistema. Para realizar esta operacao, acesse o:
SIPAC — Mdbdulos — Protocolo — Guia Memorandos — Cadastrar Memorando
Ou

SIPAC —Portal Administrativo — Guia Comunicagdo— Memorandos Eletrénicos

Na sequéncia o sistema exibira a seguinte tela:

CADASTRO DE MEMORANDO ELETRGNICO

Destinado: * ® A yma Unidade N3o encontrei a unidade, buscar por responsével
UNIDADE DESTINATARIA

[11.00.43.42 |[NOCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (11.00.43.42)
&[] INSTITUTO DE QUIMICA E BIOTECNOLOGIA (11.00.43.61) =
4[] MUSEU DE HISTORIA NATURAL (11.00.43.14)
# (7] MUSEU THEO BRANDAO DE ANTROP.E FOLCLORE (11.00.43.20)
%[~ NUCLEO DE EST.E PESQ.EXT.DE ALFABETIZ. (11.00.43.13)
# ("] NUCLEO DE ESTUDOS AFRO-BRASILEIRO'S (11.00.43.19)
EI= NUCLEO DETECNOLOGIA DA INFORMACAO (11.0043.42) |
=] COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS (11.00.43.42.02)
Unidade: =] COORDENAGAO DE REDE (11.00.43.42.03)
=] COORDENAGAO DE SUPORTE, DIAGNOSTICO E TREINAMENTO (11.00.43.42.04)
=] DIRECAO GERAL (11.00.43.42.01)
=] NTI - SECRETARIA (11.00.43.42.05) -

SERVIDOR(ES) RESPONSAVEL(EIS) PELA UNIDADE SELECIONADA:

Servidor Atividade
ALAM PEDRO DA SILVA DIRETOR
LEDA MARIA DOS SANTOS SILVA SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Com Coprias

o

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

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento cbrigatdric.

Protocolo

Nesta tela utilize os campos descritos abaixo para cadastrar as informagdes do
memorando:

o Destinado: A uma Unidade Académica ou Administrativa ou Nao encontrei a

unidade, buscar por responsavel.
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Observagao: A fim de ndo ocorrer erro quanto ao destinatario, € melhor escolher a opg¢ao

Nao encontrei a Unidade, buscar por responsavel, e assim digitar o nome do gestor da
unidade que sera destinado o memorando.

Com Coépias: Caso deseje enviar copias do memorando a outros
destinatarios.

o Desejo receber por

e-mail uma confirmagcao da leitura deste
Memorando: Para receber um e-mail confirmando que o memorando foi lido.

) Cancelar: Caso desista de realizar a operacéo, Esta opcao sera valida para
todas as paginas em que for exibida.

) Continuar: para prosseguir com o cadastro do memorando.

Nesta tela, informe:

Titulo do Memorando:
Assunto do Memorando (CONARQ):
Assunto Detalhado:
“
(1000 caracteres/0 digitados)
TEXTO DO MEMORANDO *
8| X @ | (@2 wm | F B T U k| A-D-|ESE=|@
2 Estilos - Pardgrafo - Fonte ~ Tamanho daF~ | := i= = | d
— [ | x x* |52

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO A0 MEMORANDO ELETRONICO?
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado)
Anexar Arquivo

<< Voltar || Cancelar | | Pré-Visualizar | | Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatario.

Sist. de Protocolos

) Titulo do Memorando: descricao resumida do que o memorando trata;
o Assunto do Memorando: assunto referente ao memorando de acordo com

sua classificagdo CONARQ, (preenchimento facultativo)

() Assunto Detalhado: resumo do assunto do memorando;
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() Texto do Memorando: conteudo do referente ao memorando.

) Arquivo: opcionalmente podera ser anexado um arquivo, clique em

Selecionar Arquivo e busque o documento em seu computador. Em seguida, clique em
Anexar Arquivo.

Se desejar remover o arquivo, clique no icone: i&:-li

Apos preencher os campos necessarios, clique em Continuar para prosseguir com
o cadastro.

A seguinte tela sera exibida:

UFAL - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Lo R R B - - MUDAR DE SISTEMA -- ¥
SIG SOFTWARE E CONSULTORIA Orgamento: 2015 4§ Modulos Bl caixa Postal =2 Portal Admin. 2 Alterar senha
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11) Q Ajuda

ProTOCOLO > INFORMACOES DO MEMORANMDO ELETRONICO

AtencSo: Nesse passo sera informado o servidor responsavel pelo memorando. Para que outras pessoas possam ler esse memorando, é necessario que o
servidor responsavel pelo mesmo realize a sua autenticacio digital.

Apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GERENTE podem autenticar memorandos.

L Essa autenticacdo deve ser feita no item Autenticar nas opcdes de Memorandos Eletrénicos na aba de Protocolo do Portal Administrativo. Caso o
Z

¥, usuario que esteja cadastrando o memorando eletrénico seja o responsavel pelo mesmo, ndo € necessario realizar a autenticacdo, pois a mesma &
¥ realizada automaticamente.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 MEMORANDO
Assinatura do Servidor: # | ]

Adicionar Servidor

# Campes de preenchimento obrigatério.

J: Remover Servidor

Servidor

Tipo
LUIZ CLAUDIO FERREIRA DA SILVA JUNIOR {1730342) Autenticader Principal 7 )
Gravar || Enviar para Autenticagdo | | Pré-visualizar | | <= Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

SIPAC | NTI - Nicleo de Tecnologia da Informac3o - (82) 3214-1015 | ® UFRN | sig-treinamento.ufal.br.treinamento - v4.10.4 26/08/2015 13:32

Infforme o(s) servidor(es) responsavel(is) pela assinatura/autenticacdo do
memorando. Para isso, insira 0 nome do servidor no campo Assinatura do Servidor e em
seguida selecione respectivamente a Unidade do Servidor e a Fungdo do Servidor na

Assinatura. E logo abaixo, clique no botao Adicionar Servidor.

OBSERVAGAO: Para adicionar um novo servidor responsavel pela autenticagao, repita a
operacao.

Se desejar remover um servidor adicionado, clique no icone:i-!:-l]
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Apos adicionar o servidor desejado, podera clicar em:

Gravar: Se houver necessidade, para salvar as informacbes sem enviar o
memorando para autenticagdo. Esta opcédo € utilizada caso haja, posteriormente, a
necessidade de alterar/editar (acrescentando ou excluido) partes do conteudo do texto

cadastrado.

Enviar para autenticagao: o usuario que cadastrou 0 memorando ira envia-lo para

o servidor responsavel pela assinatura informado.
Pré-visualizar: para verificar a estrutura textual do memorando.

A seguinte tela sera exibida, acompanhada da mensagem de sucesso, na cor

verde, abaixo:

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Tempo de Sessio: 01:30 [[EVISTCYSISEU-VINNLY SAIR |
SIG SOFTWARE E CONSULTORIA Orgamento: 2015 (@ Médulos ¢fi caixa Postal =2 Portal Admin. % Alterar senha
él} UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11) Q Ajuda

ProTocoLo > MEMORANDO ELETRONICO

- o : . -~ 2 . = -
%j +« Memorando Eletrénico cadastrado e enviado para autenticacdo com sucesso. O sistema enviou automaticamente um email para o(s)
- autenticadore(s), informando da pendéncia para autenticacdoc do memorando.

C"—h : Visualizar

MEMORANDO ELETRGNICO

Documento: 3/3015 - CDS (11.00.43.42.02) Q
Protocolo: 23065.015226/2015-41
Identificador: 201500110
Titulo do Memorando: Titulo do Memorando
Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Destinatario principal: NUCLEQ DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (11.00.43.42)
Nivel de Acesso: RESPOMSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE
Servidor de assinatura: LUIZ CLAUDIO FERREIRA DA SILVA JUNIOR (1730342)

Cadastrar Memorando
Autenticar Memorando

Protocolo

SIPAC | NTI - Nicleo de Tecnologia da InformagSo - (82) 3214-1015 | ® UFRN | sig-treinamento.ufal.br.treinamento - v4.10.4 26/08/2015 13:40
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6 ENVIAR/ALTERAR MEMORANDO

Esta funcionalidade possibilita a visualizagdo e alteracdo de memorandos
eletrénicos gravados no sistema e ainda ndo enviados, além do envio e/ou remogéo dos
mesmos.

Para acessar esta operagédo, entre no SIPAC — Moddulos — Protocolo —

Memorandos — Cadastro — Enviar/Alterar Memorandos.

BuscArR MEMORANDO ELETRONICO

[ nNamero/ano: /(2015

[] mne Protocolo: 23077 . /2015 |- (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Ano: 2015

[7] 1dentificador: o

[7] unidade de Crigem:

[7] unidade de Destina:

[ Tipo: @ Todes ' Memorando Eletrénico ) Memarando Circular

[[] Data de Cadastro: E| a E|

[ situacdo: — SELECIONE - [+]

[7] Todos os Memorandos

Buscar Cancelar

L'“: Visualizar Memorando |.: Alterar Memorando J{: Cancelar Memorando @ Enviar Memorando

LISTA DE MEMORANDOS

Documento Protocolo Identificador Cadastrado Em Situagdo
0023077.00021982/2015-70 000000000 28/06/2015 EM EDI(:'J?\O o X @

L'“ 32015 - CEQICB Titulo do Memorando:

Assunto Detalhado: —
Destino: PROGESP - COORDENADORLIA DE ATENDIMENTO AOQ SERVIDOR (11.65.04.05)

Pag. 1[=]

1 Registro(s) Encontrado(s)

Protocolo

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

Numero/Ano do memorando buscado;
Numero de Protocolo do memorando;

Ano do documento;

Numero ldentificador do memorando;
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° A Unidade de Origem do memorando. Ao digitar as letras iniciais da unidade
pretendida, o sistema exibira uma lista com os possiveis resultados, sendo assim, escolha
a opcgao, 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
opgoes;

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

° Data de Cadastro do documento. Selecione a data desejada, utilizando o

calendario virtual ao clicar no icone [F. Mas, se preferir, digite-a.

° A Situagdo do memorando. Escolha entre as opg¢des disponibilizadas pelo
sistema;
() Selecione a opgao: Todos os Memorandos para que sejam exibidos todos os

memorandos cadastrados;

Se desejar modificar quaisquer informagdes de um memorando, clique neste

icone & .

OBSERVAGAO: Merece ser salientado que um memorando s6 pode ser alterado pelo

usuario que o cadastrou ou pelo seu autenticador principal.

7 CONSULTAR PAINEL DE MEMORANDOS

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

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIPAC — Modulos — Protocolo —

Memorandos — Consultas — Painel de Memorandos.

A seguinte tela sera exibida:
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Caixa de Entrada Enviados Rascunhos

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

@ Novo memerando ainda néo lido.

) Memorando recebido ha mais de 10 dia(s) e ainda néo lido.
3 Memorando antigo ndo lido

) Memorando ja lido.

Eﬁﬁl Memorando marcade para acompanhamente, permanecendo assim até a sua concluséo ou até que seja desmarcado para acompanhamento.

L“Q: Visualizar Memorando 5{)‘ Marcar para acor mento  |: Mer do D 1:p ho A d .&: Visualizar Leituras

! Memorando em Andlise na Unidade t’}ﬂ: Responder Memorando Qj: Encaminhar Memorando *".‘;: Finalizar Memorando

MEMORANDOS

Documento Protocolo Identificador Enviado em Titulo

€ 0023077.00021273/2015-94 | DOOO0D00DOD| 08/05/2015 |AwENC.:— =) | S [y My &
O |4, 22/2015 - PROGRAD N
Destino: NAO DEFINIDO

" T
0023077.00021273/2015-94  pOOOOODOOD 281042016 TITULO Y || 8 Y| M| %
5 C4, 2212015 - PROGRAD = = -

Destino: NAO DEFINIDO

0023077.00020993/2015-32  0oooooooo0  2T/04/2015  TITULO == S ) My &
5 €4, 1812015 - PROGESP -
Destino: NAQ DEFINIDO

- T
0023077.00020698/2015-86 000000000 2510412015 TITULO = EP 2
5 4, 1612015 - PROAD = = S | | My 4

Destino: NAO DEFINIDO

0023077.00020617/2015-48 | 000000000 24/04/2015  TITULO = S ry &
5 4, 1512015 - PROAD -
Destino: NAO DEFINIDO

Entrar no Sistema

Neste painel, € observavel que ha trés abas de acesso: Caixa de Entrada,

Enviados e Rascunhos. Cada uma destas abas possuem diferentes funcoes
7.1 CAIXA DE ENTRADA

Na Caixa de Entrada do painel de memorandos sera permissivel verificar os
Memorandos eletrénicos 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 deste

manual dividiremos essas operagcdes em subtopicos.

7.1.1 Marcar Memorandos para acompanhamento Sﬂ

Para marcar um dos Memorando para acompanhamento, clique no icone Eﬁ’_
Desta forma, o documento ficara realgcado na cor vermelha, permanecendo assim até a

sua conclusao, ou até que seja desmarcado. Entretanto, se desejar desmarca-lo, clique

no simbolo E:‘jT.
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7.1.2 Visualizar Leituras dos Memorandos &I

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 :“*

7.1.3 Responder Memorando m

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

MEMORANDO A RESPONDER

MEMORANDO CIRCULAR N° 18/2015 - PROGESP (11.65) - (Identificador: 000000000)
Responder: * @ As Unidades de Servidores Assinantes ) Aos Servidores Assinantes () A Outro Destino

ATUAIS UNIDADES DE RESPONSABILIDADE DOS SERVIDORES ASSINANTES

Todas Unidade Nivel de Responsabilidade

Servidor: NOME DO SERVIDOR a
PRO-RETORIMA DE GESTAO DE PESS0AS (11.65) Chefia/Diretoria @
= PROGRAMA QUALIDADE DE VIDA (11.85.10) Chefia/Diretoria

Adicionar Unidades Selecionadas Como Destinatarias

@/: Remover Destinatario

DESTINATARIOS DO MEMORANDO DE RESPOSTA

Nenhum destinatério adicionado.

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

<< Voltar Cancelar Continuar ==

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Para responder algum memorando, clique no icone Eﬂ, Em seguida, é necessario
definir o destinatario da resposta e por ultimo clique no botdo: Adicionar Unidades

Selecionadas Como Destinatarias.

7.1.4 Encaminhar Memorando m

Y

Para encaminhar um memorando, clique no icone , logo apés, definir o

destinatario para qual sera encaminhado o documento.
7.1.5 Finalizar Memorando *Hij
e , : ] ¥ .
Caso queira finalizar um determinado memorando, clique no icone “#. Ele sera

considerado lido e sera removido da sua caixa de entrada e arquivado no sistema, para

posteriores consultas.
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Para consultar os memorandos finalizados devera acessar: SIPAC —Portal

Administrativo — Modulos — Protocolo — Consultas/Relatérios — Memorandos

Observagao: Encontram-se listados os memorandos cadastrados ou autenticados pelo
seu usuario. Essa operagao permite o0 acompanhamento desses memorandos. Também
serdo mostrados os memorandos cadastrados pela sua unidade (apenas para chefes,

vice-chefes, gerentes ou secretarios da unidade).

7.2 MEMORANDOS ENVIADOS

A aba Enviados lista todos os Memorandos Enviados na instituigdo, conforme

ilustra a imagem abaixo:

Lg: Visualizar Mem d J Mer do D !:p pacho Anexado &.:Visualizar Leituras
: cancelar Memorando L J Exportar Memorando para .doc
Documento Protocolo Identificador Enviado Em Leituras
0023077.00021943/2015-72 000000000 25/06/2015 1|1 &‘ b 4 -¢j

L'“ 18/2015 - PROAD | Titulo: ENC.: Solicitacio de pagamento para congresso sobre hanseniase
Destino: UNNERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00)
0023077.00021808/2015-27 000000000 01/05/2015 1] J &‘ X -¢j
L'“ B62/2015 - SINFO | Titulo: —
Destino: DIRETORLA DE SEGURANCA PATRIMONIAL (11.02.04)
0023077.00021796/2015-31 000000000 01/05/2015 1] J &‘ X -¢j
L'“ 61/2015- SINFO | Titulo: —
Destino: PROAL - DIRETORIA DE MATERIAL E PATRIMGNIO (11.02.03)
0023077.00021585/2015-33 000000000 30/04/2015 1] J &‘ X -¢j
L'“ £9/2015 - SINFO | Titulo: —
Destino: PROAD - SETOR DE ADI.'IINISTRAQ;&D DE CONTRATOS (11.02.02.08)
0023077.00021471/2015-58 000000000 30/04/2015 o) 8% (=]
L'“ 58/2015-SINFO | Titulo: —
Destino: PROAD - SETOR DE ADI-1INIS_RAQ,&D DE TRANSPORTES (11.02.05)
0023077.00021471/2015-58 000000000 30/04/2015 1] J &‘ X -¢j
L'“ 58/2015-SINFO | Titulo: —
Destino: ESCOLA DE CENCIAS E TECNOLOGIA {11.25)
0023077.00021226/2015-41 000000000 28/04/2015 13| 8| X |24
L'“ S5T/2015- SINFO | Titulo: —
Destino: PROAD - SETOR DE ADMIN ISTRA(:‘J?\O DE CONTRATOS (11.02.02.08)

Na tela acima € possivel visualizar memorando, visualizar memorando detalhado,
visualizar leituras do memorando, cancelar memorando e/ou exportar Memorando para

.doc.
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7.2.1 Visualizar Memorando I:“'?:-.

C

Caso queira visualizar o memorando, clique no icone —%. Esta acdo encontra-se

explicada no subtépico Visualizar Memorando, mais acima, neste mesmo manual.

7.2.2 Visualizar Memorando Detalhado J

Para consultar os pormenores do memorando, clique neste simbolo “ se desejar

consultar esta agao, acesse o subtopico Visualizar Memorando Detalhado.

7.2.3 Visualizar Leituras L,

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

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

Caso nado tenha sido realizada nenhuma leitura do memorando, este ficara

realgado com a cor vermelha até que algum servidor o leia.

7.2.4 Cancelar Memorando ﬂ

Para cancelar o Memorando da lista de enviados, clique no icone .
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8 ENCAMINHAR MEMORANDO

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

Para acessar a funcionalidade, entre no SIPAC — Moddulos — Protocolo —

Memorandos — Movimentacdo — Encaminhar Memorando.

BuscA DE MEMORANDOS

[ Nimero/Ano: /2015

[7] e Protocolo: 23077 . |0 /2015 |-(0 (Formato: Radical.Nimero/&no - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Ano: 2015

[T 1dentificador: |0

[ Titulo:

Unidade de
Origem:

Unidade de
Destino:

Tipo: ® Todes ) Memorando Eletrénice ) Memorando Circular

Cadastro: [ e il

Situagdo: -- SELECIONE -- =]

B
B
B
(& Data de
B
[7] Todos os Memorandos

Buscar Cancelar

L'“: Visualizar Memorando f&ﬁ: Encaminhar Memorando

MEMORANDOS RECEBIDOS

Documento Protocolo Identificador Cadastrado Em Lido Em Situagdo
0023077.00020993/2015-32 00000000 01/01/1599 01/01/1555 00:00:00 RECEBIDO
C4, 712015 - cIsoicCHLA Titulo: Titulo Memorando (]
Assunto Detalhado: Portaria N° 626/2015-R
0023077.00020331/2015-62 000000000 01/01/1599 01/01/15955 00:00:00 RECEBIDO
4, 1412015 - DEDFISICCS Titulo: Solicitagio (]

cdo Campo de futebol

Pag. 1 E)

2 Memorando(s) Encontrado(s)

Protocolo

Para realizar uma busca por um memorando especifico, informe um ou mais dos

seguintes dados:

eNumero/Ano do memorando desejado;

oN° Protocolo do memorando;
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®Ano de cadastro do memorando;

eNumero Identificador do memorando no sistema da Institui¢ao;

eTitulo do memorando que deseja buscar;

eUnidade de Origem do memorando;

eUnidade de Destino do memorando;

elipo do memorando, dentre as opgdes Todos, Memorando Eletrbnico ou
Memorando Circular;

eData de Cadastro do memorando. Para inserir as datas desejadas, digite-as ou

selecione-as no calendario exibido ao clicar no icone E|;
eSituacdo do memorando na Instituicdo, dentre as opgdes disponibilizadas;
eSelecione a opgdo Todos os Memorandos se desejar visualizar uma lista

contendo todos os memorandos localizados em sua unidade de lotagao na Instituicao.

C

Observagio: Na lista de Memorandos Recebidos, clique no icone —% ou no nimero de

um determinado memorando, destacado na cor azul, para visualiza-lo na integra.

Ay

Apés, Clique no icone para encaminhar um dos memorandos listados para

outra unidade da Instituigao.

O sistema o direcionara para a pagina abaixo:
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Documento: 7/2015
Titulo: Solicitagdo
Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Data do Documento: 27/04/2015
Observacies:

ENCAMINHAMENTO DE MEMORANDO

Tipo de Encaminhaments: # @ para uma unidade ) Para unidades subordinadas ) Para funciondrios da sua unidade

DADOS DO ENCAMINHAMENTO

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.65)

10.00.00.00 | CENTRC DE EDUCACAC - CEDUC (10.00.00.00)

= a UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO HORTE (11.00) i
5 ARQUIVO GERAL (10.08)
5 CAMPUS DO CEREBRO (10.87)
= [:l CENTRO DE EDUCACAD (19.00)
Unidade de Destino: B CENTRO DE EDUCACAO - CEDUC (10.00.00.00)|
ECIENTEC (11.17)
5 CINEMATECA - CONSORCIADOS (84.54)
5 CINEMATECA - EXCELENCIA (84.53)
= [:l COMNSELHO UNIVERSITARIO (11.34)

== CIIRSN NF FSPECIALIZACAN FM GFSTAN FSTRATERICA NF NEGOCINS (RN 74) i
4| i |

lean |

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:
NOME DO SERVIDOR (000000)
Atividade: DIRETOR DE CENTRO

SELECIONE O NIVEL DE ACESS0 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 confirmacio da leitura deste Memorando

<< Voltar Cancelar Continuar ==

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

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

eTipo de Encaminhamento a ser realizado, dentre as opg¢des: Para uma unidade,

Para unidades subordinadas ou Para funcionarios da sua unidade. Cabe ressaltar que a
tela sera modificada de acordo com a opcéao escolhida;

eUnidade de Destino do memorando;

eNo 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
opcdes RESPONSAVEIS PELA UNIDADE, RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA

UNIDADE, TODOS SERVIDORES DA UNIDADE ou TODOS FUNCIONARIOS DA
UNIDADE;
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eSe desejar, selecione a opgao Desejo receber por e-mail uma confirmagédo da

leitura deste Memorando.

Apds preencher os dados desejados, clique em Continuar para prosseguir com a

operagao. A pagina abaixo sera disponibilizada pelo sistema:

DAapos DO MEMORANDO

Documento:

Titulo

Tipo:
Data do Documento:

Observacbes:

7/2015

: Solicitagdo

MEMORANDO ELETRONICO
27/04/2015

DADOS DO ENCAMINHAMENTO

Tipo de Encaminhamento: Para uma unidade
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.65)
Unidade de Destine: CENTRO DE EDUCACAQ - CEDUC (10.00.00.00)
Nivel de Acesso: RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

Observagdo:

INFORMAR DESPACHO

(3000 caracteres/0 digitados)

Encaminhar Memorando << Voltar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Caso julgue necessario, insira uma Observagdo sobre a operagdo 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.

Manual do Usuario do Memorando Eletrénico — Universidade Federal de Alagoas - UFAL



23

DADOS DO MEMORANDO

Documento: 7/2015
Titulo: Solicitagéo
Tipo: MEMCORANDO ELETRONICO

Data do Documento: 27/04/2015
Observacdes:

DADOS DO ENCAMINHAMENTO

Tipo de Encaminhamento: Para uma unidade
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.65)
Unidade de Destino: CENTRO DE EDUCACAC - CEDUC (10.00.00.00)
Nivel de Acesso: RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

Observagdo:

(3000 caracteres/0 digitados)
INFORMAR DESPACHO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.65)
Tipo do Despacho: # | Decisdrio lz‘

Parecer: # @ Fayordvel ' Desfavoravel
Servidor Responsével pelo Despacho: * NOME DO SERVIDOR RESPOSAVEL (0000000) lz‘
Piblico: * @ sim © ndo
Forma do Despacho: * () Informar Despacho @ Anexar Arquivo

ANEXAR ARQUIVO DO DESPACHO

Encaminhar Memorando << Voltar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Informe os seguintes dados do despacho a ser cadastrado:

eTipo do Despacho, dentre as opgdes apresentadas pelo sistema;

einforme se o Parecer do despacho é Favoravel ou Desfavoravel;

eSelecione o Servidor Responsavel pelo Despacho, dentre as opcoes listadas;

einforme se o despacho tera carater Publico ou n&o;

eSeclecione a Forma de Despacho a ser cadastrado. Ao selecionar a opgao
Informar Despacho, o sistema apresentara um campo para inser¢cao do texto desejado.
Caso opte por Anexar Arquivo, clique em Selecionar Arquivo e busque o documento

desejado dentre os presentes em seu computador.
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9 AUTENTICAR MEMORANDOS

Esta funcionalidade permite autenticar, ou validar, memorandos eletrbnicos
cadastrados no sistema da Instituicdo. Vale ressaltar que todo memorando cadastrado
possui um ou mais servidor(es) responsavel(is) pela sua autenticagao.

Para realizar esta operagdo, acesse o SIPAC — Mobddulos — Protocolo —
Memorandos — Autenticacdo — Autenticar Memorandos.

O sistema exibira a seguinte tela:

LA‘Q : Visualizar Memorando .7 : Alterar Memorando .~ : Autenticar Memorando Ef : Remover Memorando

MEMORANDOS ELETRONICOS (3)

Documento Protocolo Identificador Data Destino Usuario de Cadastro

23088.001553/2016-34 000000000 26/02/2016 | UFRN (11.00) NOME DO USUARIO Q«'Q & -~ y
12016 - PROGESP Titulo do Memorando: Abono de Fattas

Assunto Detalhado: —

23077.056283/2015-41 000000000 | 20/11/2015 | SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) NOME DO USUARIO Q*'Q | gi
12015 - GABIASS Titulo do Memorando: Mo Definido

Assunto Detalhado: —

NAO PROTOCOLADO 000000000 01/01/1959 FEEEEIEL N S S DI S5 S D) NOME DO USUARIO (;Q & o y

CC: COORDEMADORLA DE CONCURSOS (11.65.08).

82013 - PSICICCHLA |14 10 do Memorando:

Assunto Detalhado: —

Protocolo

Na tela apresentada acima, € possivel Visualizar Memorando, Alterar Memorando,
Autenticar Memorando elou Remover Memorando. Estas operacdes serdao explicadas
separadamente nos tdpicos, a seguir.

Para alterar informagdes contidas em algum memorando cadastrado, clique no

icone [ .

9.1 Autenticar Memorando

Clique neste icone =~ para autenticar um determinado memorando. A seguinte tela

sera apresentada:
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Tipo:

Documento:

N? Protocolo:
Identificador:
Titulo:

Assunto Detalhado:

Autenticador:

25

MEMORANDO ELETRONICO

MEMORANDO ELETRONICO
1/2016
23088.001553/2016-34
201659558

Abono de Faltas

NOME DO AUTENTICADOR (000000) [NAOQ AUTENTICADO]

AUTENTICAR MEMORANDO

Senha: (sesene

Autenticar e Enviar aoc Destino Autenticar e Ndo Enviar

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

Autenticar e Enviar

Memorando. O sistema exibira uma mensagem de sucesso, na cor

verde, ainda os dados do Memorando Eletrénico autenticado, conforme a figura abaixo:

%} ® Memorando autenticado com sucesso. O sistema enviou automaticamente um email para cadastrador do memorando
informando sobre a sua autenticacdo.

MEMORANDO ELETRONICO

Tipo: MEMORANDO ELETRANICO
Documento: 1/2016
N? Protocolo: 23088.001553/2016-34
Identificador: 000000000
Titulo: Abono de Faltas
Assunto Detalhado: ---
Autenticador: NOME DO AUTENTICADOR (000000) [AUTENTICADOC EM 26/02/2016 09:18]

MEMORANDO AUTENTICADO.

AN
5"‘3‘) Autenticar Outro Memorando

Caso deseje autenticar outro memorando, clique no

i

}\.“\.

icone

\? Autenticar Outro Memorando
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10 CADASTRAR MEMORANDO CIRCULAR

Para realizar a operagdao, acesse o SIPAC — Mobdulos — Protocolo —

Memorandos — Cadastro — Cadastrar Memorando Circular.

A seguinte tela sera exibida:

CONSULTA DE GRUPOS

@ Descricdo do grupo: [FISCAIS DE CONTRATO

) Todos os grupos

Buscar Cancelar

MEMORANDO CIRCULAR

GRUPOS DE DESTINATARIOS (4) *
[¥] FISCAIS DE CONTRATO 50/2010 [¥] FISCAIS DE CONTRATO 55/2011

[7] FISCAIS DE CONTRATO 50/2012 [] FISCAIS DE CONTRATO 70/2011

Cancelar Continuar ==

#* Campos de preenchimento cbrigatdric.

Protocolo

Nesta tela, selecione se deseja informar uma Descricdo do grupo que sera
cadastrado ou assinale a opgao Todos 0s grupos para que todos os grupos sejam

exibidos.
Apoés selecionar os grupos que deseja cadastrar o memorando, clique em
Continuar para prosseguir com a agao. As etapas subsequentes sdo semelhantes as

funcionalidades para o cadastro do memorando eletronico.
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