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4. OFÍCIOS ELETRÔNICOS 

O Ofício é a modalidade de comunicação entre unidades administrativas de um mesmo órgão ou entre órgãos diferentes. 

Pode ter caráter meramente administrativo, ou ser empregado para a exposição de projetos, ideias, diretrizes etc. a serem adotados por 

determinado setor do serviço público. 

Sua característica principal é a agilidade. A tramitação do Ofício em qualquer órgão deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de 

procedimentos burocráticos. 

4.1. Cadastrar e enviar um ofício eletrônico 

4.1.1. Cadastrar ofício 

Para cadastrar um ofício eletrônico, primeiramente é necessário informar a quem ele se destina, podendo ser a uma unidade ou, caso não 

encontre a unidade, a um servidor responsável pela unidade (apenas servidores com níveis de responsabilidade chefe, vice ou 

gerente podem ser destinatários).    

Na Mesa Virtual, acesse o menu Ofícios > Cadastrar ofício: 
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Na tela seguinte, o usuário deve inserir a unidade destinatária, o nível de acesso ao ofício (apenas chefia ou chefia e secretaria) e em 

seguida clicar em Continuar: 

 

Também é possível enviar o mesmo ofício para mais de uma unidade: clicando em Com cópias, o usuário pode inserir outras unidades de 

destino, além da principal. 
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Clicando em Continuar, na tela seguinte, é apresentada a interface para se redigir o ofício: 
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• Título do Ofício: descrição resumida do que o Ofício trata; 

• Assunto do Ofício: assunto referente ao Ofício de acordo com sua classificação CONARQ; 

• Assunto Detalhado: descrição mais detalhada do assunto do Ofício; 

• Texto do Ofício: texto referente ao Ofício. 

• Arquivo: opcionalmente poderá ser anexado um arquivo.  

Após preencher todas as informações necessárias e redigir o ofício, clique em Continuar. 

Na tela seguinte, será informado o(a) servidor(a) responsável por assinar digitalmente o ofício.  

Apenas servidores com níveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GERENTE podem autenticar ofícios. 

 

Digite o nome do(a) servidor(a) responsável pela assinatura, selecione a unidade a qual ele(a) está vinculado(a), a função do(a) servidor(a) 

que aparecerá na assinatura, e clique em Adicionar servidor. Esse procedimento pode ser repetido, caso se deseje que o ofício seja 

assinado por mais de um(a) servidor(a). 

http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
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O usuário pode clicar em Pré-visualizar, para ver o conteúdo do ofício antes de enviar. 

O botão Gravar serve para salvar o ofício para edição posterior. 

Quem pode editar o ofício, depois de gravado? O(a) servidor(a) que cadastrou o ofício e o(a) servidor(a) assinante. 

Clicando no botão Enviar para autenticação, o ofício fica pendente da assinatura da chefia indicada. No momento em que o ofício for 

assinado, será enviado automaticamente para a(s) unidade(s) destinatária(s). 

Se o(a) servidor(a) que cadastrar o ofício for também a chefia responsável pela assinatura, o ofício já é enviado no mesmo momento em 

que o cadastro é finalizado.  

Se todas as informações estiverem corretas, clique em Enviar para autenticação. 
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O sistema apresentará uma mensagem de confirmação: 

 

 

Lembrando que, para ser enviado de fato à unidade destinatária, o ofício deverá ser assinado pelo(a) servidor(a) indicado(a). 
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4.1.2. Quem pode assinar ofícios eletrônicos 

Apenas servidores com níveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GERENTE podem autenticar ofícios. 

Essa autenticação deve ser feita em Mesa Virtual > Ofícios > Autenticar ofícios. 

Caso o usuário que esteja cadastrando o Ofício eletrônico seja o responsável pelo mesmo, não é necessário realizar a autenticação, pois a 

mesma é realizada automaticamente. 
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4.1.3. Cadastrar ofício circular 

Um ofício circular é um ofício dirigido a vários destinatários. 

Um ofício circular é enviado, por exemplo, quando um setor quer fazer um comunicado a todos os servidores da UFPB, ou a todos 

docentes, ou aos diretores de centro etc. 

Vejamos como fazer. Vá em Mesa Virtual > Ofícios > Cadastrar ofício circular: 

 

Observação: Caso você não possua a habilitação para cadastrar ofício circular, abra um chamado para o Arquivo Central, como 

explicado nesse tópico, para solicitar. 

Após clicar em Cadastrar ofício circular, o sistema apresentará uma tela com os grupos disponíveis para seleção: 

https://ead.progep.ufpb.br/mod/book/view.php?id=8075&chapterid=11411
https://ead.progep.ufpb.br/mod/book/view.php?id=8075&chapterid=11411
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Os grupos mais comuns são: 

• Chefes (responsáveis por unidade); 

• Grupo de servidores com designação ativa; 

• Todos os docentes ativos; 

• Todos os servidores técnico-administrativos ativos. 

Deve-se analisar a lista e ver qual grupo ou quais grupos se encaixa melhor na necessidade do ofício circular que está sendo cadastrado.  

Após escolher o(s) grupo(s) - pode selecionar um ou mais -, clique em Continuar. 
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Na tela seguinte, o usuário deve redigir o ofício circular: 
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A partir daí, a interface é idêntica àquela de redigir um ofício eletrônico simples, como explicado no tópico Cadastrar ofício. 

Após preencher todas as informações necessárias e redigir o ofício, clique em Continuar. 

Na tela seguinte, será informado o(a) servidor(a) responsável por assinar digitalmente o ofício. 

Apenas servidores com níveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GERENTE podem autenticar ofícios. 

Digite o nome do(a) servidor(a) responsável pela assinatura, selecione a unidade a qual ele(a) está vinculado(a), a função do(a) servidor(a) 

que aparecerá na assinatura, e clique em Adicionar servidor. Esse procedimento pode ser repetido, caso se deseje que o ofício seja 

assinado por mais de um(a) servidor(a): 

 

https://ead.progep.ufpb.br/mod/book/view.php?id=8131&chapterid=11442
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O usuário pode clicar em Pré-visualizar, para ver o conteúdo do ofício antes de enviar. 

O botão Gravar serve para salvar o ofício para edição posterior. 

Se todas as informações estiverem corretas, clique em Enviar para autenticação. 

O sistema apresentará uma mensagem de confirmação: 

 

Lembrando que, para ser enviado de fato à unidade destinatária, o ofício deverá ser assinado pelo(a) servidor(a) indicado(a). 
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4.2. Gerenciando os ofícios recebidos e enviados pela unidade 

4.2.1. Envio, alteração e cancelamento de ofícios 

É possível alterar ofícios e ofícios circulares em dois casos: 

• Se no momento do cadastro do ofício eletrônico (clique aqui para ver o procedimento), se o usuário clicar em Gravar em vez de 

em Enviar, o ofício ficará salvo no sistema, mas ainda não terá sido encaminhado ao seu destino. 

• Se a chefia ainda não autenticou o ofício. 

Para visualizar esse ofício, devemos acessar a Mesa Virtual > Ofícios > Enviar/alterar ofícios: 

 

  

https://ead.progep.ufpb.br/mod/book/view.php?id=8131
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Na próxima tela, serão listados os ofícios gravados e/ou que ainda não foram autenticados: 

 

Para visualizar o ofício em uma janela pop-up, clique na lupa à esquerda (destacada na imagem acima). 
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Para editar o ofício, clique no ícone amarelo à direita. 

Para cancelar o ofício, clique no ícone de X vermelho, também à direita. 

E por fim, para enviar o ofício, clique no ícone da seta. Essa opção só estará disponível para servidor com cargo de chefia e que é o 

assinante do ofício.  

Vejamos o que acontece ao clicar no botão de edição: 

 

É possível editar a unidade destinatária, o nível de acesso ao ofício, e se será enviado com cópias para uma ou mais unidade. 
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Clicando em Continuar, será possível editar o conteúdo do ofício (título, assunto, texto, anexos): 
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Após editar o que for pertinente, você pode pré-visualizar o ofício. Estando tudo correto, clique em Continuar: 

 

 

Também é possível alterar, remover e adicionar novos assinantes para o ofício. 

Terminada essa alteração (se houver), clique em Enviar para autenticação. 

Pronto, o ofício estará aguardando a autenticação da chefia selecionada. 

Assim que for assinado, será enviado automaticamente à unidade de destino. 
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O cancelamento do ofício ainda não enviado é feito clicando no X, como destacado na imagem abaixo: 

 

Após clicar no X, o sistema apresenta a seguinte tela: 
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Portanto, é necessário inserir uma observação para justificar o cancelamento do ofício. 

Feito isso, clique em Confirmar. O sistema apresentará um pedido de confirmação: 

 

Clicando em OK, será apresentada uma mensagem confirmando o cancelamento do ofício. 

Por último, para enviar um ofício gravado, deve-se clicar no ícone da seta: 

 

No entanto, como dito anteriormente, essa opção só estará disponível em duas situações: 

• para servidor com cargo de chefia e que é o assinante do ofício. 

• se o servidor que cadastrou o ofício clicou em gravar, a chefia assinou, mas não realizou o envio. Nesse caso, após assinatura da 

chefia, o botão ficará verde e o servidor que fez o cadastro consegue fazer o envio. 

Clicando nele, o ofício será remetido à unidade de destino indicada. 
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4.2.2. Movimentação: encaminhar e cancelar encaminhamento de ofícios enviados 

A operação de Encaminhar ofícios permite a consulta de ofícios recebidos na sua unidade e que poderão ser encaminhados. 

Vejamos a tela no sistema: Mesa Virtual > Ofícios > Movimentação > Encaminhar ofício: 

 

 

Após clicar em Encaminhar ofício, será apresentada a seguinte tela: 
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É possível restringir a consulta usando filtros como número do ofício, número de protocolo, ano, unidade de origem etc. 

Para encaminhar um ofício, basta clicar na seta verde à direita da tela (destacada na imagem acima), que resultará no seguinte: será 

necessário preencher a unidade destinatária para encaminhamento, o nível de acesso ao ofício (somente chefia, chefia e secretaria ou 

todos os servidores da unidade). 
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Preenchidos os campos necessários, clique em Continuar. Será apresentada uma tela de confirmação de dados: 

 

Se for necessário, adicione uma observação. Também é possível informar um despacho, mas é pouco usual. 

Se estiver tudo correto, clique em Encaminhar ofício. 
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Após fazer isso, o sistema apresentará um comprovante de encaminhamento: 
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Agora, vejamos a funcionalidade Cancelar encaminhamento. 

Para acessá-la, vá em Mesa Virtual > Ofícios > Movimentação > Cancelar encaminhamento: 
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Após clicar em Cancelar encaminhamento, a seguinte tela será apresentada, contendo uma listagem dos ofícios enviados pelo usuário: 

 

Clicando na lupa (à esquerda), é possível visualizar o ofício. Para cancelar o encaminhamento, deve-se clicar no X à direita. 
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Na tela seguinte, são apresentadas as informações básicas do ofício e do encaminhamento a ser cancelado, além de um campo pra uma 

observação com os motivos do cancelamento: 
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Após confirmar as informações e inserir a observação, clique em Confirmar para cancelar o encaminhamento do ofício. O sistema vai 

solicitar uma confirmação: 

 

Clicando em OK, o sistema apresenta, na tela, uma mensagem de que o cancelamento foi feito com sucesso: 
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4.2.3. Consultas: listar enviados, pendentes de recebimento e recebidos 

Veremos nesse tópico como consultar ofícios enviados, recebidos e pendentes de recebimento. 

Começando pelos enviados: vá em Mesa Virtual > Ofícios > Consultas > Listar enviados: 
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Na tela seguinte, encontram-se listados os ofícios cadastrados ou autenticados pelo seu usuário e que já foram enviados ao seu destino, 

além da possibilidade de buscar um ofício específico usando filtros: 
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Caso o(a) servidor(a) seja chefe, vice-chefe, gerente ou secretário da unidade, também serão mostrados os ofícios enviados por todos os 

servidores de sua unidade. 

Clicando na lupa (à esquerda, destacada na imagem acima), é possível visualizar o ofício enviado.  

Clicando nos outros botões destacados é possível, consecutivamente, visualizar os detalhes do ofício (primeiro ícone) e os servidores que 

o visualizaram (segundo ícone). 

 

Agora, vejamos os ofícios pendentes de recebimento: vá em Mesa Virtual > Ofícios > Consultas > Listar pendentes de recebimento: 

 

 

E, em seguida, encontram-se listados os ofícios que ainda não foram lidos: 
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Para ler um ofício, clique na lupa ou em um dos campos destacados, à esquerda da imagem acima. 

Para ver o ofício detalhado, clique no primeiro ícone destacado à direita. 

Para visualizar os servidores que já leram o ofício, clique no segundo ícone destacado (boneco com lupa). Será aberta uma janela em 

pop-up com a listagem. 

Por fim, para responder ao ofício, clique na primeira seta verde, e para encaminhar o ofício, clique na segunda seta verde. 

Os procedimentos para responder e encaminhar são análogos aos explicados no tópico Movimentação: encaminhar e cancelar 

encaminhamento de ofícios enviados, na parte do encaminhamento. 

 

Agora, vamos para os ofícios recebidos: vá em Mesa Virtual > Ofícios > Consultas > Listar recebidos: 

 

Na tela seguinte, é apresentada a consulta de ofícios já recebidos. É possível restringir a consulta usando os filtros disponibilizados, ou 

consultar a lista de ofícios que fica abaixo: 

https://ead.progep.ufpb.br/mod/book/view.php?id=8132&chapterid=11558
https://ead.progep.ufpb.br/mod/book/view.php?id=8132&chapterid=11558
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Para visualizar o ofício, clique na lupa ou no número do ofício, destacados na imagem acima. 

Os outros botões à direita são análogos aos apresentados anteriormente, exceto pelo destacado, que é o de alterar situação. 

Essa funcionalidade permite a alteração da situação de um ofício eletrônico: recebido, em análise ou concluído, para melhor gerenciar 

os ofícios - o que ainda precisa ser visto, o que já foi resolvido... 

Clique para selecionar a situação: 
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Em seguida, informe os motivos no campo de observação (é um campo obrigatório) e clique em Confirmar: 

 

O sistema apresentará uma mensagem de confirmação: Situação alterado(a) com sucesso. E a situação do ofício será alterada para 

concluído: 

 


