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1 OBJETIVO

Apresentar orientagdes para realizar o cadastro de memorando no SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio,
Administracdo e Contratos.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Servidores habilitados e com acesso ao SIPAC/Protocolo.

3 CONTEUDO GERAL

As secOes a seguir visam a apresentar as defini¢des, conceitos, siglas e simbolos pertinentes ao assunto em
foco utilizados neste documento.

31 INTRODUGAO

O Centro Federal de Educagédo Tecnolégica de Minas Gerais — CEFET-MG estabeleceu o uso do
memorando em meio eletrdnico, por meio do sistema SIPAC/Protocolo.

Conforme descrito no Manual de Redagao Oficial da Presidéncia da Republica, 0 memorando é a
modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de um mesmo 6rgdo, que podem estar
hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagédo
eminentemente interna.

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

Sua caracteristica principal é a agilidade. A tramitacdo do memorando em qualquer 6rgéo deve
pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocraticos. Para evitar desnecessario aumento
do numero de comunicagdes, os despachos ao memorando devem ser dados no proprio documento. 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.

Esta Instrucéo de Trabalho orienta o servidor sobre como cadastrar memorandos eletronicos no
SIPAC/Protocolo. Vale ressaltar que todo memorando cadastrado possui um ou mais servidor(es)
responsavel(is) pela sua autenticacdo, sendo que essa responsabilidade cabera apenas aqueles que
possuem atributo de Chefia no Sistema.



3.2 TERMOS-CHAVE

Memorando; Memorando eletronico; Cadastro de memorando; Gravagdo de memorando; Envio de
memorando

3.3 PARTICIPANTES NA ELABORAGAO

Ana Raquel Viegas Silva

3.4 PARTICIPANTES NA REVISAO

Thiago Guedes de Oliveira

3.5 PARTICIPANTES NA APROVAGAO

Sérgio Dias Ribeiro

3.6 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos

3.7 DEFINIGOES/CONCEITOS BASICOS

N&o houve conteudo para esse topico, na presente verséo do documento.

3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

Manual de redacao da Presidéncia da Republica. 2. ed. rev. e atual. — Brasilia: Presidéncia da Republica,
2002.

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsecgbes a seguir visam identificar o posto de trabalho responsavel pela tarefa (executor),
apresentar o seu detalhamento (Principais Passos), 0s pré-requisitos exigidos para sua consecugédo, 0s
recursos necessarios para sua execugao e os cuidados especiais aplicaveis.

41 EXECUTOR

Servidor responsavel pelo cadastro do Memorando Eletronico.
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4.2 CADASTRO DE MEMORANDO ELETRONICO

Para realizar esta operagdo, acesse 0 SIPAC — Mddulos — Protocolo — Mesa Virtual — Aba
Memorandos — Cadastrar Memorando.

Crgamento: 2020

a-’ BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANGA E INOVAGAO... (11.01.03.02)

# MoObuLo pE PRoTOCOLO > b MESA VIRTUAL

(! 3 +« Este & 0 ambiente de homologacao do SIG. As informacoes cadastradas aqui nao refletem no ambiente de producido d

Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Administragdo Procuradoria Consultas Relatdrios

Cadastrar Memorando
MESA VIRTUAL
Cadastrar Memorando Circular

Enviar/Alterar Memorandos
Processos: Externos

Autenticar Memorandos

Filtros: Movimentagao »

Consultas 3
Mostrar 25 ~ Processos

Gerenciar Permisséo de Leitura na Unidade

Processo Enviado por

O Sistema exibira a seguinte pagina:

CADASTRO DE MEMORANDO ELETRONICO
Destinado: * ® A uma Unidade O N&o encontrei a unidade, buscar por responsdvel
UNIDADE DESTINATARIA

11.01.03 BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03)
=

= BHO - COMISSAQ PERMANENTE DE AVALIAGAO (11.01.12) "
=] BHO - COMISSAO PERMANENTE DE ELEIGOES (11.01.13)
=] BHO - COMISSAO PERMANENTE DE VESTIBULAR (11.01.16)
=] BHO - COMPLEXO LOGISTICO (11.01.02)

(] BHO - DIRETORIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECHOLOGICA (11.01.21)

& (- BHO - DIRETORIA DE EXTENSAO E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO (11.01.24)

Thenn (] BHO - DIRETORIA DE GRADUAGAD (101.22)

("] BHO - DIRETORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO (11.01.23)

& () BHO - DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO (11.01.25)

El) BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03) | v

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

Atividade: CHEFE DE GABINETE
SELECIONE O NIVEL DE ACESS0 ADO MEMORANDO NA UNIDADE: *

® RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE

O RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

[] Com Cérias [El

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

Cancelar || Continuar ==

% Campos de preenchiments obrigatério.

Protocolo
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Nesta tela, selecione os dados para iniciar o cadastro:

e Destinado: indica para onde sera enviado o0 memorando eletrénico;

e Se a opgdo “A uma Unidade” for escolhida, selecionar a UG na lista apresentada. Caso opte por
“‘Néo encontrei a unidade, buscar por responsavel” informar 0 nome do servidor responsavel pela
UG;

e Na caixa, “Selecione o nivel de acesso ao memorando na unidade”; marcar a opg¢do que indicara
quem podera ler o memorando na UG de destino;

e Marque a caixa de selegdo Com Cdpias, caso deseje enviar copias do memorando a outros
destinatarios. Apds selecionada, esta parte da pagina apresentara campos semelhantes aos ja
exibidos anteriormente;

e Desejo receber por e-mail uma confirmagdo da leitura deste Memorando, para receber uma
mensagem eletrdnica confirmando que 0 memorando foi lido.

Vale salientar que ao selecionar a Unidade requerida, o(s) Servidor(es) responséavel(eis) pela unidade
selecionada sera(ao) listado(s) automaticamente.

Caso desista da operacdo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
posteriormente. Para retornar ao menu principal do médulo, clique em Protocole. Apds definir os dados,
clique em Continuar para prosseguir com o cadastro do memorando. Surgira a seguinte pagina:

MemoranDo ELETROGNICO

Assunto do Memorando: * Treinamento SIPAC/Protocolo
Assunto Detalhado:

{1000 caracteres/ 0 digitados)

TeExTo po MEMORANDO «
Arquive = Editar =  Inserir = Visualizar » Formatar~  Tabela =

O B — L x, X A-A-EEEE E-E- = E &
o

I U s
X o H @ QO &2 & - @B =

Formatos = Paragrafo = Fonte ~ Tamanho =

Palavras: 0

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AD MEMORANDO ELETRONICO?
Browse.. | Mo file selectad.

Anexar Arguive

<< Voltar || Cancelar Pré-Visualizar Continuar >>
# Campos de preenchimente obrigatdrio.

Protocolo
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Informe um ou mais dos parametros a seguir:

e Assunto do Memorando: descri¢do resumida do que trata 0 memorando;
o Assunto Detalhado: descricdo mais detalhada do assunto do memorando;
e Texto do Memorando: texto referente ao memorando.

e Deseja anexar algum arquivo ao memorando eletronico?: utilizar caso precise incluir um arquivo
como anexo ao memorando.

Se desejar retornar a tela anterior, clique em Voltar. Caso queira anexar um arquivo ao memorando,
clique em Browse e busque o documento em seu computador. Em seguida, clique em Anexar Arquivo € a

pagina sera atualizada conforme a préxima imagem, com a mensagem de sucesso da operagdo na parte
superior.

-
!‘j * Anexo cadastrado(a) com sucesso!

EJ : Remowver Anexo

LisTa DE ANEXODS

Descrigio
<< Vaoltar Cancelar Pré-Visualizar Caontinuar >>
# Campos de preenchimento obrigatéria,

Protocolo

Teste - arquivo PDF.pdf

Se desejar remover o arquivo, clique no icone &. A seguinte caixa de didlogo de confirmagdo sera
exposta:

Deseja realmente remover este anexo?

[ oK ] | Cancelar |

Clique Cancelar, caso desista da operacdo, ou em OK, para confirma-la. Optando por confirmar, a
seguinte mensagem sera disponibilizada no topo da pagina:

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

De volta a tela com os dados do Memorando Eletronico, clique em Pré-Visualizar, para verificar o texto
do memorando. A seguinte tela sera gerada:
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@

CEFET-MG

MINISTERICO DA EDUCACAC
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS

Belo Horizonte-MG-MG, 20 de Janeiro de

2020,
BHO - DIRETORIA GERAL
Treinamento SIPAC/ Protocolo
Texto redigido
Para realizar o download do(s) arguive(s) em anexo, cligue:
Teste - arguivo PDF.pdf
Fechar Copyright 2007 - Secretaria de Governanca da Informacgde - CEFET-MG Imprimir L;:l

Caso queira imprimir esta pré-visualizagdo, clique em I™primir (=i Para encerrar a visualizagéo e
retornar a tela anterior, clique em Fechar

Retornando a pagina com os dados do Memorando Eletronico, apos preencher os campos necessarios,
clique em Continuar, para dar sequéncia ao cadastro do memorando.

A seguinte pagina sera exibida:

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0¢ MEMORANDO

Assinatura do Servidor: *
Unidade do Servidor: #| -- SELECIONE -- o

Adicionar Servidor

# Campos de preenchimento obrigatério.

2': Autenticador Principal W: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungdo

MNenhum servidor adicionada.

Gravar Enviar Memorando Pré-Visualizar << Voltar Cancelar

#» Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo
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Na tela apresentada, informe qual(is) servidor(es) sera(ao) responsavel(eis) por autenticar o memorando.
Para isso, preencha 0s campos a seguir:
e Assinatura do Servidor. nome do servidor responsavel por autenticar o memorando;
e Unidade do Servidor: em qual unidade da Instituicdo o servidor responsavel encontra-se;
e Funcgéo do Servidor na Assinatura: papel desempenhado por ele na instituicdo

Apo6s o preenchimento dos campos em questao, clique em Adicionar Servidor. A pagina sera atualizada
e o(s) nome(s) indicado(s) constara(&o) no campo “Servidores Adicionados”:

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR © MEMORANDOD

Assinatura do Servidor: #

Adicionar Servidor

% Campos de preenchimento obrigatario,

2 : Autenticador Principal E‘.f Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungdo
= CHEFE o
CHEFE DE GABINETE o
DIRETOR o

Gravar Enviar para Autenticacao Pre-Visualizar << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimente cbrigatério,

Protocolo

Se desejar remover um servidor da lista de Servidores Adicionados, clique no icone @. O Sistema
solicitara a confirmagéo desta acéo através da seguinte caixa de diélogo:

Deseja remover o autenticador?

OK ] l Cancelar

Clique Cancelar, caso desista da operacdo, ou em OK, para confirma-la. Decidindo confirmar a excluséo,
o servidor sera, automaticamente, removido da lista de Servidores Adicionados.

Voltando para a tela de incluséo do servidor responsavel, clique em Gravar, para salvar as informagdes
sem enviar o memorando para autenticagdo, ou, se preferir, clique em Enviar para Autenticagdo, se 0
objetivo for enviar o memorando cadastrado para que seja autenticado. Ambas apresentardo a mesma
imagem, diferenciando, apenas, a mensagem de sucesso de cada uma.

A seguinte pagina apresenta a operagao de enviar memorando para autenticagdo, acompanhada da
mensagem de sucesso da operacao.
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- S ; ] o - - - .
1}) * Memorando Eletrénico cadastrado e enviado para autenticacdo com sucesso. O sistema enviou automaticamente um email para o(s)
R’ autenticadore(s), informando da pendéncia para autenticacio do memorando.

4, : Visualizar

MemoranpDo ELETRONICO

Documento: 1/2020 - EGP (11.01.02.02) %
Protocolo: 23062.000008/2020-66
Identificador: 202027364
Assunto do Memorando: Treinamento SIPAC/Protocole
Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Destinatdrio principal: BHO - DIRETORIA GERAL (11.01)
Nivel de Acesso: RESPONSAVELS E SECRETARIA DA UNIDADE

Servidores de assinatura:

Cadastrar Memorando
Autenticar Memorando

Protocolo

Para visualizar o memorando, clique neste icone “4 .

Para realizar um novo cadastro de um Memorando Eletronico, clique em Cadastrar Memorando e siga
as instrugdes descritas nesta Instru¢do de Trabalho.

Caso tenha autorizagdo para autenticar o memorando, clique em Autenticar Memorando e siga as
orientagdes da IT-026: Autenticar Memorando Eletronico.

4.3 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

4.3.1 Terrealizado o cadastro da Identificacdo Unica (http://iu.cefetmg.br).
4.3.2 Estar habilitado no SIPAC para realizar o cadastro de memorandos.

4.4 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

N&o houve conteudo para esse topico, na presente verséo do documento.

5 HISTORICO DE ATUALIZAGOES

Data Versao Autor Arquivo Digital
21/08/2023 3.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-025_R3_F11_Va1
Analista de Processos
Sérgio Dias Ribeiro
Modificagdes

Instrugdo de Trabalho revalidada SEM alteragdes quanto as operagdes no SIPAC/Protocolo.

Atualizagdo da denominacéo da UG emitente.
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http://iu.cefetmg.br/

Data

17/08/2020

Versédo

2.0

Autor

Ana Raquel Viegas Silva

Arquivo Digital
IT-025_R2_F11_Va1

Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro

Modificagdes

Revisdo das orienta¢des quanto as operagdes no SIPAC/Protocolo.

Alteracdo da UG emitente, sendo que o documento passa a ser de responsabilidade do EGP-i

Data

10/10/2017

Versédo

1.0

Autor
Carolina C. de Andrade

Arquivo Digital
IT-025_R1_F6_Va4

Analista de Processos

Ana Raquel Viegas Silva

Modificagdes

Emiss&o inicial
UG emitente: Escritdrio de Projetos (EP)
Participantes:
Na elaboragao: Carolina Camarano de Andrade; Ana Raquel Viegas Silva
Na revisao: Vitor Tavares Gontijo; Sérgio Dias Ribeiro
Na aprovagéo: Artur de Carvalho Alves

6 DOCUMENTOS ADICIONAIS

N&o houve conteudo para esse topico, na presente verséo do documento.

7 PERGUNTAS FREQUENTES

N&o houve conteudo para esse topico, na presente verséo do documento.
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