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1 OBJETIVO

Apresentar as orientagdes para realizar o envio e/ou alteragdo de memorando no SIPAC - Sistema
Integrado de Patrim6nio, Administrac&o e Contratos.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Servidores habilitados e com acesso ao SIPAC.

3 CONTEUDO GERAL

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

3.1 INTRODUGAO

O Centro Federal de Educagédo Tecnoldgica de Minas Gerais — CEFET-MG estabeleceu o uso do
memorando em meio eletrénico, 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 6rgéo, que podem estar
hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagao
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 érgéo deve pautar-
se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocraticos. Para evitar desnecessario aumento do
numero de comunicagles, 0s despachos ao memorando devem ser dados no préprio 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.

Essa Instrugao de Trabalho tem por objetivo apresentar as orientagdes para que o servidor visualize e
altere memorandos eletrnicos gravados no SIPAC/Protocolo, mas ainda néo enviados, além do envio e/ou
remocao deles no Sistema.



3.2 TERMOS-CHAVE

Memorando; Memorando eletrdnico; Enviar memorando; Alterar 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 DEFINICOES/CONCEITOS BASICOS

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

3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

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

4 CONTEUDO ESPECIFICO

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

4.1 EXECUTOR

Servidor responsavel pelo envio/alteragdo do memorando.
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4.2 ALTERAR E ENVIAR MEMORANDO

Para realizar esta operagao, acesse 0 SIPAC — Médulos — Protocolo — Mesa Virtual — Aba Memorandos
— Enviar/Alterar Memorandos.

CEFET-MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Orgamento: 2020
{9 BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03)

# M6DULO DE PROTOCOLO > d MESA VIRTUAL

! } « Este € 0 ambiente de homologacado do SIG. As informacdes cadastradas aqui nao refletem no ambiente de producao do

Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Administragio Procuradoria Consultas Relatorios

Cadastrar Memorando

MESA VIRTUAL
Cadastrar Memorando Circular

Enviar/Alterar Memorandos
Processos: m Externos

Autenticar Memorandos

Filtros: Movimentagio 3

Consultas »
Mostrar 25 ~ | Processos

O Sistema exibira a seguinte tela:

BuscAarR MEMORANDO ELETRGONICO

[ nNimero/Ano: /2020

O e Protocolo: 23062 . f|2020 |- (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Ano: 2020

Identificador: 0

Unidade de Origem:

Unidade de Destino:

Tipo: ® Todos O Memorando Eletrénico O Memorando Circular
Data de Cadastro: E a E

Situagdo: -- SELECIONE -- |«

ROOOOooOoOoo

Todos os Memorandos

Buscar Cancelar

Na tela, para a realizagao da busca, indique um ou mais dos seguintes filtros fornecidos:

e Numero/Ano do memorando buscado;

e Numero de Protocolo do memorando;

e Ano do documento;

o NUmero Identificador do memorando;

e 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 opgao, clicando nela;

e A Unidade de Destino do memorando. Ao descrever as primeiras letras no campo, sera disponibilizada
uma lista com as unidades. Desta forma, eleja uma das opgoes;
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o Selecione o Tipo de memorando que deseja buscar, entre as opgdes: Todos, Memorando Eletrénico
ou Memorando Circular;

» Data de Cadastro do documento. Selecione a data desejada, utilizando o calendario virtual ao clicar no
icone [E] Mas, se preferir, digite-a.

o A Situagdo do memorando. Escolha entre as opgdes disponibilizadas pelo Sistema;

e OU selecione a opgdo Todos os Memorandos, para que sejam exibidos todos os memorandos
cadastrados.

Apos indicar o(s) filtro(s), clique em Buscar, para listar os memorandos que atendem a pesquisa. A tela sera
atualizada:

LisTa DE MEMORANDOS

Documento Protocolo Identificador Cadastrado Em Situagdo
23062.000008/2020-65 202027354 20/01/2020 AGUARD. AUTEN. 2 | M @
o Assunto do Memorando: Treinamento SIPAC/Protocolo
L4, | 12020 - EGP
Assunto Detalhado: —
Destino: BHO - DIRETORIA GERAL (11.01)
23062.020521/2019-72 201926453 08/08/2019 AGUARD. AUTEN. 2 | M @

Assunto do Memorando: MEMO DIR-315/2019 - CIRCULAR
'U& 103/2019- GDG | Assunto Detalhado: Reunido para tratar do alinhamente estratégice das acies frente ao PDL

Destino:
- DIRETORES ADJUNTO DAS DIRETORIAS ESPECIALIZADAS;
- DIRETORES DAS DIRETORIAS ESPECIALIZADAS.

Pag. 1 |«
2 Registro(s) Encontrado(s)

Protocolo

Se desejar retornar a pagina inicial do modulo, clique em Protocolo,

Caso deseje visualizar o memorando eletrdnico, clique no icone . Para finalizar a exibi¢do da pagina, clique
em Fechar. Caso queira imprimir o documento, clique no link Imprimir =)
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@

CEFETMG _
MINISTERIO DA EDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAG TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANCA E INDVACJ“D EM PROCESSOS, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE
GESTAO

MEMORANDO ELETRONICO N° 1/2020 - EGP/GDG/DG/CEFETMG
(Identificador: 202027364)

Ne© do Protocelo: 23062.000008/2020-66
Belo Horizonte-MG, 20 de Janeiro de 2020.

BHO - DIRETORIA GERAL

Assunto: Treinamento SIPAC/Protocolo

Texto redigida

Para realizar o download do arquive em anexao, clique:
Teste - arquivo PDF.pdf

(M&o Autenticado) (NS0 Autenticado)
CHEFE . CHEFE DE GABINETE
Matricula: . Matricula: SO
(NS0 Autenticado)
DIRETOR
Matricula:

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://homologacao.sig.cefetmg.br/public
Jdocumentos/index.jsp informando seu nimero: 1, ano: 2020, tipo: MEMORANDO ELETRONICO, data de
emissdo: 20/01/2020 e o cédigo de verificacdo: Bcefcf70ad

Fechar Copyright 2007 - Secretaria de Governanga da Informagdo - CEFET-MG Imprimir ‘Eﬁ‘

4.21 Alterar Memorando

Essa funcionalidade permite alterar o(s) destinatario(s), o texto e o(s) responsavel(eis) pela autenticacao.

LisTa DE MEMORANDOS

Documento Protocolo Identificador Cadastrado Em Situagio
23062.000008/2020-56 202027364 2000172020 AGUARD. AUTEN. 3‘52 @

Feg) Assunto do Memorando: Treinamento SIPAC/Protocolo
4, 1/2020 - EGP
Assunto Detalhado: —

Destino: BHO - DIRETORLA GERAL (11.01)

Na “Lista de Memorandos’, identifique qual memorando deseja alterar. Clique no icone " . E importante
ressaltar que um memorando s6 pode ser alterado pelo usuario que o cadastrou ou pelo seu autenticador
principal, desde que ainda nao tenha sido enviado ou lido por um destinatario.

Apos clicar no icone citado, a tela seguinte sera apresentada:
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CADASTRO DE MEMORANDO ELETRONICO

Destinado: * ® A uma Unidade O Nio encontrei a unidade, buscar por responsavel
UNIDADE DESTINATARIA
lt1.01 BHO - DIRETORIA GERAL (11.01)

)£ BHO - CEFET-MG (11.00)
LS BHO _ DIRETORIA GERAL (41.01)]
4 (] ARX - DIRETORIA DA UNIDADE ARAXA (11.01.28)
=] BHO - ASSESSORIA DA DIRETORIA GERAL (11.01.01)
=] BHO - AUDITORIA INTERNA (11.01.06)
4 (-] BHO - BIBLIOTECA UNIVERSITARIA (11.01.08)
Unidade: # =] BHD COMISSAO CONCURSO EBTT 2017/2015 (11.01.38)
=] BHO - COMISSAD DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES E SINDICANCIAS (11.01

=] BHO - COMISSAO PERMANENTE DE APOIO A ESTRUTURAGAD DA PRESTAGAD DE SERVICOS
== RHN - COMISSAN DFRMANFNTF NF AVAL IACAN (44 04 47 v
£ >

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

Atividade: DIRETOR GERAL
SELECIONE O NIVEL DE ACESSO A0 MEMORANDO NA UNIDADE: *

® RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE

O RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

[] Com Céprias E|

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

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Protocolo

e Destinado: indica para onde sera encaminhado 0 memorando eletronico;

e Se aopcdo “A uma Unidade” for escolhida, selecione a UG na lista apresentada. Caso opte por
“N&o encontrei a unidade, buscar por responsavel”, informe o nome do servidor responsavel pela
UG;

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

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

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

Caso deseje inserir um novo destinatario, clique em Adicionar Destinatario. A pagina Destinatario do

Memorando Eletrénico sera atualizada com as alteracdes realizadas € uma mensagem de sucesso sera
apresentada na parte superior da pagina.

-
_l./ * Destinatario adicionado com sucesso.
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Com CoPias El

Destinade: * ® A uma Unidade (' N3o encontrei a unidade, buscar por responsavel

UNIDADE DESTINATARIA (COPIA)

4 [C) BHO - CEFET-MG (11.00)

Unidade: #

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA®
Nenhum Servidor Responsavel Encontrado
Adicionar Destinatario
’if Remover Destinatario

DESTINATARIOS QUE RECcEBERAD COPIA DO MEMORANDO

Destinatario Tipo
BHO - ESCRITORIO DE GOWVERNANCA E INOVA(;f\O EM PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD (11.01.03.02) Unidade -’ﬁ
BHO - GABINETE DA DIRETORLA GERAL (11.01.03) Unidade -’-j

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

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Protocolo

Clique no icone | caso deseje remover um dos destinatarios adicionados. O Sistema exibira a seguinte caixa
de diélogo:

Deseja remover o destinatario?

[ 0K l ‘ Cancelar |

Clique em Cancelar, caso desista da remogdo ou em OK, para confirma-la. Optando por confirmar, uma
mensagem de sucesso sera disponibilizada no topo da pagina.

Retornando a tela com os dados do Cadastro de Memorando Eletrénico, para prosseguir com a alteragéo do
memorando, clique em Continuar. O Sistema o direcionara para a pagina seguinte, que apresentara o Texto
do Memorando anteriormente cadastrado:
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MemorANDO ELETRGNICO

Assunte do Memerando: # Treinamenta SIPAC Protocola

Assunto Detalhado:
{1000 caracteres/0 digitados)
TexTo po MEMORANDO #

Arguive =  Editar= Inserr= Visualizar= Formatar~= Tabela =

O 8 F Uus — L xx X A~-A~EEZEE E~E~- = E 6
N X o H & ) & &M B G~ B = D
Formatos = Paragrafc = Fonte -+ Tamanho =~
Texto redigide
Teste - Inclusdo de nove texto
Palavras: 7
DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO ACG MEMORANDO ELETRONICO?
Browse.. | Mo file selected,
Anexar Arquive
#): Remover Anexo
LisTa pE ANEXODS
Descrigio
Teste - arquive FOF pdf o)
<< Vaoltar || Cancelar Pré-Visualizar Continuar ==

# Campos de preenchiments cbrigatdric.

Protocolo

Se desejar retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Caso deseje, é possivel alterar os campos
anteriormente cadastrados:

o Titulo do Memorando, com o titulo principal do memorando;
e Assunto Detalhado do qual 0 memorando trata;

o Texto do Memorando, com o contetdo do memorando;
e (Caso queira anexar outro documento ao memorando, na area Deseja Anexar Algum Arquivo ao

Memorando Eletrénico, clique em Browse (ou Procurar, conforme é apresentado) e busque pelo
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documento. Para adicionar um novo arquivo ao memorando, apds selecionar o documento, clique em
Anexar Arquivo. A tela sera recarregada com uma mensagem de sucesso, no topo, € 0 arquivo

inserido:

‘_Ijj * Anexo cadastrado(a) com sucessol!

MeEMoRANDO ELETRGNICO

Assunto do Memerando: « Treinamenta SIPAC Protocola

Assunto Detalhado:

{1000 caracteres/0 digitados)
TexTto po MEMORANDOD &

Arguivo=  Editar= Inserir= Visualizar= Formatar= Tabela =

O B fF UsSs —L x X A~-A~EFEFTEE S~E~ = E 6
XM h & OQ & & WBBEUT- B =

Formatos~ Paragrafo ~  Fonte = Tamanho

Texto redigide

Teste - Inclusdo de nowvo texto

Palavras: 7
DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AQ MEMORANDO ELETRONICO?
Browse.. | No file selected,
Anexar Arquivo
©): Remover Anexo
LisTa pE ANEXODS
Descrigao
Tests - arguive POF pdf o
OOC - PARECER. bt o
<< Voltar || Cancelar Pré-Visualizar Continuar =>
# Campos de pre=nchimento cbrigatéric.
Protocolo
Titulo Numero (ID SIP)  Natureza Versdo  Pagina

Gerenciar memorando no SIPAC/Protocolo (Enviar/Alterar) IT-027 Comum 3.0 9/15



Clique no icone & caso deseje remover o arquivo anexado. O Sistema exibira a seguinte caixa de dialogo
para confirmar a remog&o:

Deseja realmente remover este anexo?

| OK | | Cancelar |

Cligue em Cancelar, caso desista da remogdo do documento ou em OK, para confirma-la. Optando por
confirmar a remog&o, a mensagem de sucesso a seguir sera disponibilizada no topo da tela:

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

Ainda na tela Memorando Eletrénico, para realizar a pré-visualizagdo do memorando, clique em Pré-visualizar.
O memorando sera fornecido, somente para visualizagéo, e sem autenticagao, conforme imagem a seguir:

@

CEFET-MG

MINISTERIO DA EDUCACAD
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANCA E INOVACAO EM PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE
GESTAO

Belo Horizonte-MG-MG, 21 de Janeiro de

2020.
EHO - DIRETORIA GERAL
Treinamento SIPAC/Protocolo
Texto redigido
Teste - Inclusdo de novo texto
Fara realizar o download do(s) arguive(s) em anexo, clique:
Teste - arquivo PDF.pdf
DOC - PARECER.bxt
(Ndo Autenticado) (Ndo Autenticado)
b _ 3
CHEFE CHEFE DE GABINETE
Matricula: Matricula: ¥
(Ndo Autenticado)
DIRETOR
Matricula: .
Fechar Copyright 2007 - Secretaria de Governanga da Informagdo - CEFET-MG Imprimir g]|
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Caso deseje finalizar a visualizagdo da pagina, clique em Fechar. Para imprimir o memorando, clique em

Imprimir ILE:] .

De volta a tela com os dados do Memorando Eletrénico, clique em Continuar, para prosseguir com a alteragao
realizada.

A tela a seguir sera apresentada pelo Sistema:

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 MEMORANDO

Assinatura do Servidor: #

Adicionar Servidor

# Campos de presnchimento obrigatdrio.

©: Autenticador Principal -ﬂ: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungdo
@ |1 » CHEFE 7]
- B CHEFE DE GABINETE y
B | DIRETOR o
Gravar Enviar para Autenticacdo Pré-Visualizar << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

Na tela de Servidores Responsaveis por Autenticar o Memorando, é possivel adicionar um novo servidor e/ou
remover um servidor anteriormente incluido.

Para adicionar, utilize o campo Servidor e informe o respectivo autenticador. Feito isso, clique em Adicionar
Servidor e, dessa forma, o servidor informado ficara disposto na listagem de Servidores Adicionados.

Para remover um dos servidores listados, clique neste icone @ | O Sistema exibira a seguinte caixa de dialogo,
solicitando a confirmagéo da exclus&o:

Deseja remaover o autenticador?

[ ok || cancelar |

Para que outras pessoas possam ler este memorando, € necessario que o(s) servidor(s) responsavel(is) pelo
mesmo realize(m) a autenticagéo digital.

O icone “ 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.

Ainda na tela com os Servidores Responsaveis por Autenticar o Memorando, € possivel gravar as alteragdes
realizadas. Para isso, clique em Gravar. E importante ressaltar que mesmo ap6s concretizar esta operagéo
(gravar), sera permitido, ainda, realizar alteragdes no memorando.
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Optando por gravar, a mensagem de sucesso a seguir sera disponibilizada no topo da tela:

i'/) * Memorando Eletronico cadastrado com sucesso. Enguanto o memorando nao for enviado para autenticacao ele podera ser
2 modificado. Ele s6 sera visualizado pelo(s) destinatarios(s) apos a sua autenticacado.

Para efetuar a autenticagao e envio do memorando, clique em Enviar para Autenticagdo. Sera apresentada
uma mensagem informando o éxito da acdo, em companhia do Memorando Eletrénico:

i‘/) + Memorando Eletrénico cadastradoe e enviado para autenticacdo com sucesso. 0 sistema enviou automaticamente um email para
3 o(s) autenticadore(s), informando da pendéncia para autenticacdo do memorando.

MEMORANDO ELETRONICO

Documento: 1/2020 - EGF (11.01.03.02) Q,
Protocolo: 23062.000008/2020-66
Identificador: 202027364
Assunto do Memorando: Treinamento SIPAC/Protocolo
Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Destinatario principal: BHO - DIRETORIA GERAL (11.01)
Nivel de Acesso: RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE

Servidor de assinatura:

Cadastrar Memorando
Autenticar Memorando

Protocolo

Clique no icone “* , para visualizar o0 memorando. A pagina gerada sera semelhante & exibida na operagao
Pre-Visualizar, ja explicada anteriormente.

Clique no link Cadastrar Memorande ca50 deseje registrar um novo memorando eletrdnico no Sistema. As
orientagdes referentes a esta funcionalidade estao apresentadas no documento IT-025 (Cadastrar memorando
no SIPAC/Protocolo).

Ao clicar no link Autenticar Memorando, caso haja memorandos para serem autenticados, o Sistema
fornecerd uma lista com os respectivos memorandos. As orientagdes referentes a esta funcionalidade estéo
apresentadas no documento IT-026 (Autenticar memorando no SIPAC/Protocolo).

4.2.2 Excluir Memorando

Para excluir um memorando eletronico, clique no icone €, apresentado na tela de lista de memorandos. E
importante ressaltar que um memorando s6 pode ser removido pelo usuario que o cadastrou, ou pelo seu
autenticador principal.
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LisTa DE MEMORANDOS

Documento Protocolo Identificador Cadastrado Em Situagio
23062.000008/2020-56 202027364 2000172020 AGUARD. AUTEN. T @

(o) Assunto do Memorando: Treinamento SIPAC/Protocolo
+, | 142020 - EGP
Assunto Detalhado: —

Destino: BHO - DIRETORLA GERAL (11.01)

Apos selecionar o icone de excluséo, o Sistema exibira a seguinte tela:

Dapos Do MEMORANDO

Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Namero: 1/2020
Origem: BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03)
Assunto: Treinamento SIPAC/Protocolo
Destino: BHO - DIRETORIA GERAL (11.01)
Situacdo Atual: AGUARD. AUTEN.

Dapos DO CANCELAMENTO

Observagdo:

(1000 caracteres/0 digitados)

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Protocolo

Caso deseje informar os motivos de cancelamento do memorando, preencha o campo Observagéo.

Clique em Cancelar, caso desista da operagao de cancelamento do memorando. Para dar continuidade a esta
operacao, clique em Confirmar e o sistema exibira a seguinte caixa de dialogo para confirmagao da remogao:

Deseja realmente cancelar esse memorando?

[ oK l ’ Cancelar ]

Cliqgue em Cancelar, caso desista do cancelamento do memorando ou em OK, para confirma-la. Optando por
confirmar a exclusao do memorando, a mensagem de sucesso a seguir sera disponibilizada:

jl} * Memorando cancelado com sucesso!
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4.2.3 Enviar Memorando

LisTa DE MEMORANDOS

Documento Protocolo Identificador Cadastrado Em Situagio
—
23062.000008/2020-66 202027364 2000172020 AGUARD. AUTEN. = % @

(o) Assunto do Memorando: Treinamento SIPAC/Protocolo
+, | 142020 - EGP
Assunto Detalhado: —

Destino: BHO - DIRETORLA GERAL (11.01)

L“‘Q: Visualizar Memorando .t Alterar Memorando J{: Cancelar Memorando @ Enviar Memorando

LisTa DE MEMORANDOS

Documento Protocolo Identificador Cadastrado Em Situagio
23062.000008/2020-66 202027354 20J01/2020 AUTENTICADO % x| @
)
(@) 212020 - DG Assunto do Memorando: Treinamente SIPAC/Protocolo
4 -

Assunto Detalhado: —
Destino: BHO - DIRETORIA GERAL (11.01)

Para enviar um determinado memorando eletrénico, clique no icone @ Para que essa funcionalidade fique
disponivel (na cor verde), & necessario que o autenticador do memorando selecione, no momento de assinar o
memorando, a opgdo “Autenticar sem Enviar’. E importante ressaltar que apenas os memorandos ja
autenticados por todos os responsaveis ficardo disponiveis para envio.

Ao clicar no icone Enviar Memorando, o Sistema exibira a seguinte janela para confirmagéo da operagéo:

Deseja realmente enviar esse memorando eletrénico?

[ ok || cancelar |

Para prosseguir com o envio do memorando, clique em OK. Caso desista da operacéo, clique em Cancelar.
Ao confirmar a agdo, a mensagem de sucesso a seguir sera gerada:

jjj) » 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.

4.3 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

431 Ter realizado o cadastro da Identificagdo Unica (http://iu.cefetmg.br).
4.3.2 Estar habilitado no SIPAC para realizar o envio e/ou alteragdo de memorandos.
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4.4 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

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