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1 OBJETIVO

Apresentar orientagbes sobre como realizar o cancelamento do encaminhamento de memorando no SIPAC -
Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracao e Contratos.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Servidores habilitados e com acesso ao SIPAC.

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.

3.1 INTRODUCAO

O Centro Federal de Educagédo Tecnolégica 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 comunicacdo entre unidades administrativas de um mesmo ¢rgdo, 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¢ao 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 6rgdo deve pautar-
se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocraticos. Para evitar desnecessario aumento do
numero de comunicagdes, 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.

Esta Instrugéo de Trabalho orienta o servidor sobre como cancelar o encaminhamento de memorando
cadastrado no SIPAC/Protocolo.

3.2 TERMOS-CHAVE

Memorando; Memorando eletrénico; encaminhamento de memorando; cancelar encaminhamento 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 Patriménio, Administracdo e Contratos

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

4.1 EXECUTOR

Servidor responsavel pela autenticagdo do memorando.

4.2 CANCELAMENTO DO ENCAMINHAMENTO DE MEMORANDO

Para realizar esta operacgéo, acesse 0 SIPAC — Médulos — Protocolo — Mesa Virtual — Aba Memorandos
— Movimentagdo — Cancelar Encaminhamento.
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CEFET-MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos

- Orgamento: 2020
a} BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03)

# MopuLo pE ProTocoLO > o MESA VIRTUAL

,! Y * Este € o ambiente de homologacae do S5IG. As informacoes cadastradas aqui nao refletem no ambiente de producdo de SIG e, a g

Processos Documentos Despachos Memorandos Argui Co It; Relatorios

q

Cadastrar Memorando

MESA VIRTUAL
Cadastrar Memorando Circular

Enviar/Alterar Memorandos
Processos: m Externos

Autenticar Memorandos

Filtros: Movimentagao » Encaminhar Memorando
Consultas N [ Cancelar Encaminhamento ]
Mostrar 25 -~ Processos s

Gerenciar Permisséo de Leitura na Unidade /

O Sistema exibira a seguinte pagina:

Q“‘Q: Visualizar Memorando _I Memorando Detalhade J{: Cancelar Encaminhamento

MEus ENCAMINHAMENTOS

Encaminhado Em  Destinatario Nivel de Acesso
Memorando: 1/2019 - ADG - N° do Protocolo: 23062.022419/2019-10
29/08/2019 12:46 | BHD - DIVISAC DE GADASTRO E MO\-’IMENTAC}.E\O DE PESSOAL (11.01.39.01.02.03) RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE =3P 4

N Observagdo: MEMORANDO ENCAMINHADO, Origem: BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03).

Memorando: 27/2019 - CAC - N° do Protocolo: 23062.012437/2019-85
y 31/05/2019 10:01 | BHO - DIRETORIA DE EDUCA(;.E«O PROFISSIONAL E TECHOLOGICA (11.01.21) RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE =3P, 4
N Observagdo: MEMORANDO ENCAMINHADO, Origem: BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03). A pedido.

Na pagina apresentada, € possivel Visualizar Memorando, visualizar Memorando Detalhado e Cancelar
Encaminhamento. Para retornar ao menu principal do médulo, clique em Protecolo,

Visualizar Memorando

Para visualizar um dos memorandos listados, clique no icone “4 se desejar finalizar a exibigao desta

Imprimir

tela, clique em Fechar Caso queira imprimir o documento, clique no icone

Visualizar Memorando Detalhado

Caso deseje visualizar os dados detalhados do memorando, clique no icone &

Na pagina “Documento Detalhado”, o usuério podera imprimir o comprovante do memorando, clicando no

A\
[ L")-i Imprimir Comprovante

icone . Para fechar a tela, basta clicar em .
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4.21 Cancelar encaminhamento de Memorando Eletronico

Caso queira cancelar o encaminhamento de qualquer um dos memorandos listados, clique no icone .
Seréa gerada uma pagina semelhante a esta:

Abaixo =30 apresentadas as informacg@es bdsicas do memerando e do encaminhamento a ser cancelado e onde poderd ser informada uma observagdo com os
motivos do cancelamento.

Dapos Do MEMORANDO

Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Documento: 1/2023
N© do Protocolo: 23062.000113/2023-81
Identificador: 202360952
Origem: COORDENAGAO DE INOVAGAO EM GESTAC, PROCESS0S E SERVICOS (11.72.03)
Assunto: teste
Assunto Detalhado: -
Destino: DIRETORIA DE GOVERNANCA E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.72)
Situacdo Atual: ENVIADO

DADOS DO ENCAMINHAMENTO
Origem: COORDENAGAQ DE INOVAGAO EM GESTAQ, PROCESSOS E SERVIGOS (11.72.03)
Encaminhado em: 11/08/2023 11:28
Destino: DIRETORIA DE GOVERNANCA E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.72)
Nivel de Acesso: RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE

Dapos no CANCELAMENTO

Observagdo:

(2000 caracteres/0 digitados)

Confirmar || << Voltar | Cancelar

Protocolo

Nesta pagina, séo apresentadas as informagfes basicas do memorando e do encaminhamento a ser
cancelado. No campo Observagédo, descreva os motivos do cancelamento, caso julgue necessario. Para dar
continuidade a acéo, clique em Confirmar.

Deseja realmente cancelar esse encaminhamento?

Para confirmar o cancelamento do memorando escolhido, clique em OK, ou, caso desista da operagao,
em Cancelar. Ao confirma-la, o Sistema apresentara a seguinte mensagem de sucesso da operagéo:

ij ¢ Memorando cancelado com sucesso! O sistema enviou automaticamente um e-mail para os destinatarios do memorando, informando
2 do seu cancelamento.

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 a autenticagéo de memorandos.
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4.4 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

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

5 HISTORICO DE ATUALIZAGOES

Data Versédo Autor Arquivo Digital
21/08/2023 3.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-029_R3_F11_Va1
Analista de Processos
Sérgio Dias Ribeiro

Modificagdes

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

Atualizagdo da denominacéo da UG emitente.

Data Versédo Autor Arquivo Digital
18/08/2020 2.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-029_R2_F11_Va1
Analista de Processos
Sérgio Dias Ribeiro
Modificagdes

Revisdo das orientagdes quanto as operagdes no SIPAC/Protocolo.

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

Data Versao Autor Arquivo Digital

10/10/2017 1.0 Carolina C. de Andrade IT-029_R1_F6_Va3

Analista de Processos

Ana Raquel Viegas Silva

Modificagdes
Emiss&o inicial
UG emitente: Escritorio de Projetos (EP)
Participantes:
Na elaborag@o: Carolina Camarano de Andrade; Ana Raquel Viegas Silva

Na revisao: Vitor Tavares Gontijo; Sérgio Dias Ribeiro
Na aprovacéo: Artur de Carvalho Alves

6 DOCUMENTOS ADICIONAIS

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

7 PERGUNTAS FREQUENTES

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