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4.  OFiCIOS ELETRONICOS
O Oficio é a modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de um mesmo 6rgao ou entre érgaos diferentes.

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

determinado setor do servigo publico.

Sua caracteristica principal € a agilidade. A tramitacao do Oficio em qualquer 6rgao deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de

procedimentos burocraticos.

4.1. Cadastrar e enviar um oficio eletronico

4.1.1. Cadastrar oficio

Para cadastrar um oficio eletronico, primeiramente é necessario informar a quem ele se destina, podendo ser a uma unidade ou, caso ndo
encontre a unidade, a um servidor responsavel pela unidade (apenas servidores com niveis de responsabilidade chefe, vice ou
gerente podem ser destinatarios).

Na Mesa Virtual, acesse o menu Oficios > Cadastrar oficio:

# MépuLo pE PRoTocoLo > o MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Oficios Arquivo Consultas/Relatorios
| Cadastrar Oficio
PROCESS0S PENDENTES DE RECEBEIMENTO NA UNIDADE w
Enviar/Alterar Oficios
Autenticar Oficios s ?
Movimentagao 3
Mostrar 25 « Processos Consuitas } ilecionados o g
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Na tela seguinte, o usuario deve inserir a unidade destinataria, o nivel de acesso ao oficio (apenas chefia ou chefia e secretaria) e em
seguida clicar em Continuar:

CADASTRO DE OFicio ELETRONICO

Destinado: @ A uma Unidade O M3o encontrei a unidade, buscar por responsavel

UNIDADE DESTINATARIA

[C ] UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
[~ SUPERINTEMN DENCIA DO HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY (11.00.43)

Unidade: #
SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIOMNADA:
MNenhum Servidor Responsavel Encontrado
SELECIONE O NiVEL DE ACESS0 A0 OFICIO NA UNIDADE: *
O RESPONSAVEIS FELA UNIDADE
O RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE
[[] Com CoPIAS m

D Diesejo receber por e-mail uma confirmacdo da leitura deste Oficio.

| Cancelar || Continuar »=|

Também é possivel enviar o mesmo oficio para mais de uma unidade: clicando em Com cdpias, o usuario pode inserir outras unidades de
destino, além da principal.
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CADASTRO DE OFicio ELETRONICO

Destinado: # @ A uma Unidade O N3o encontrei a unidade, buscar por responsavel

UNIDADE DESTINATARIA

11.00.79  ||PRO-REITORIA DE PESQUISA (PROPESQ) (11.00.79) |
., ! ;

[~ PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PRA) (11.00.47)
[~ PRO-REITORIA DE ASSISTENCIA E PROMOGAD AD ESTUDANTE (PRAPE) (11.00.63)
(7] PRO-REITORIA DE EXTENSAQ (PROEX) (11.00.49)
[~ PRO-REITORIA DE GESTAD DE PESSOAS (PROGEP) (11.00.58)
[~ PRO-REITORIA DE GRADUAGAO (PRG) (11.00.48)
EFS PRO-REITORIA DE PESQUISA (PROPESQ) (11.00.79) 0
Unidade: * [~ PROPESQ - COORDENAGAD GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01)
[~] PROPESQ - COORDENAGAO GERAL DE PROGRAMAS ACADEMICOS E DE INICIAGAO CI
/=] PROPESQ - DIVISAQ DE ATIVIDADES ORGAMENTARIO-FINANCEIRAS (11.00.79.05)

=] PROPESQ - GABINETE/SECRETARIA (11.00.79.06)
|

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

Atividade: PRO-REITOR(A)

SELECIONE O NIVEL DE ACESS0 A0 OFicIO NA UNIDADE: *

O RESPONSAVEIS PELA UNIDADE
@ RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE

[[] Com CHrias (2]

D Desejo receber por e-mail uma confirmagdo da leitura deste Oficio.

| Cancelar |I Continuar == I
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Clicando em Continuar, na tela seguinte, € apresentada a interface para se redigir o oficio:

OFicio ELETROGNICO

Titulo do COficio: *l |

Assunto do Oficio: | |

Aszunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

TEXTO DO OFicIO #

B || X @ | | 44 %

# Estilos - | Paragrafo - Fonte - Tamanho da Fo-

_E|xl !'|ﬂ

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO A0 OFicIo ELETRONICO?

[Promrar... l Nenhum arguivo seleciunadu.|
Anexar Arquivo

| << Voltar | | Cancelar| | F"ré-\.l'isualizarl | Continuar == |
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e Titulo do Oficio: descricdo resumida do que o Oficio trata;

e Assunto do Oficio: assunto referente ao Oficio de acordo com sua classificacaio CONARQ;
e Assunto Detalhado: descricao mais detalhada do assunto do Oficio;

« Texto do Oficio: texto referente ao Oficio.

e Arquivo: opcionalmente podera ser anexado um arquivo.

Apos preencher todas as informacgdes necessarias e redigir o oficio, clique em Continuar.
Na tela seguinte, sera informado o(a) servidor(a) responsavel por assinar digitalmente o oficio.

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

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 OFicIo

Assinatura do Servidor: &% °7"TT Tt Totrm T TP TIIIII - Docente) |
Unidade do Servidor: * | PROPESQ - COORDENACAD GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01) v |
Funcio do Servidor na Assinatura: * | COORDENADOR (TITULAR) v |
["Adicionar Servidor |

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

@ : Autenticador Principal -‘&’.3: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungdo

Menhum servidor adicionado.

| Gravar | | Enviar Dﬁu:iu| | Pré—\n"isualizar| | == Voltar || Cancelar|

Digite o nome do(a) servidor(a) responsavel pela assinatura, selecione a unidade a qual ele(a) esta vinculado(a), a funcao do(a) servidor(a)
que aparecera na assinatura, e clique em Adicionar servidor. Esse procedimento pode ser repetido, caso se deseje que o oficio seja
assinado por mais de um(a) servidor(a).
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SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0o OFicio

Assinatura do Servidor: 'ﬂr| |

|A|:Ii|:iunar Servidur|

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

O Autenticador Principal R3’.3: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungdo
P T COORDENADOR 1)

| Gravar I| Enwviar para Autenticagﬁul | Pré-‘u’isualizar| | << Voltar || Cancelar|

O usuario pode clicar em Pré-visualizar, para ver o conteddo do oficio antes de enviar.
O botdo Gravar serve para salvar o oficio para edigdo posterior.
Quem pode editar o oficio, depois de gravado? O(a) servidor(a) que cadastrou o oficio e o(a) servidor(a) assinante.

Clicando no botado Enviar para autenticacao, o oficio fica pendente da assinatura da chefia indicada. No momento em que o oficio for
assinado, sera enviado automaticamente para a(s) unidade(s) destinataria(s).

Se o(a) servidor(a) que cadastrar o oficio for também a chefia responsavel pela assinatura, o oficio ja é enviado no mesmo momento em
que o cadastro é finalizado.

Se todas as informacgdes estiverem corretas, clique em Enviar para autenticacao.
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O sistema apresentara uma mensagem de confirmacao:

PORTAL ADMINISTRATIVO > OFicIo ELETRONICO

i + Oficio Eletrinico cadastrado e enviado para autenticacdo com sucesso. 0 sistema enviou automaticamente um email para o(s)

SIPAC Médulo Protocolo: Descomplicando a gestdo de processos e documentos eletronicos

autenticadore(s), informando da pendéncia para autenticacdao do oficio.

Ck : Visualizar

OFicio ELETRONICO

Documento: 5/2022 - PROPESQ - CGPQ (11.00.79.01) G

Protocolo: 23074.012329/2022-85
Identificador: 202310767
Titulo do Memorando: Teste
Tipo: OFICIO ELETRANICO

Destinatario principal: PRO-REITORIA DE PESQUISA (PROPESQ) (11.00.79)
Nivel de Acesso: RESPONSAVELS E SECRETARIA DA UNIDADE

Servidor de assinatura:

- Docente) (1666290)

Lembrando que, para ser enviado de fato a unidade destinataria, o oficio devera ser assinado pelo(a) servidor(a) indicado(a).
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4.1.2. Quem pode assinar oficios eletrénicos

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

Essa autenticacdo deve ser feita em Mesa Virtual > Oficios > Autenticar oficios.

Caso o usuario que esteja cadastrando o Oficio eletrOnico seja o responsavel pelo mesmo, ndo é necessario realizar a autenticagdo, pois a
mesma é realizada automaticamente.
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4.1.3. Cadastrar oficio circular
Um oficio circular € um oficio dirigido a varios destinatarios.

Um oficio 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. Va em Mesa Virtual > Oficios > Cadastrar oficio circular:
* MoépuLo DE PROTOCOLO » |:| MESA VIRTUAL

Cadastrar Oficio

Processos Documentos Despachos Arquivo Consultas/Relatorios

505 PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

Cadastrar Oficio Circular

EnviariAlterar Oficios

Autenticar Oficios

Movimentagao 3

]

b

Mostrar 25 w  Processos

Consultas b

[0 Processo Em Natureza Situacdo
Gerenciar Permissao de Leitura na Unidade

[] 23074.003499/2021-72 A Aoratar 22/11/2021 OSTENSIVO @ ATIVO =
SOLICITACAD -- teste

Observacao: Caso vocé ndo possua a habilitacdo para cadastrar oficio circular, abra um chamado para o Arquivo Central, como
explicado nesse topico, para solicitar.

Apos clicar em Cadastrar oficio circular, o sistema apresentara uma tela com os grupos disponiveis para selecao:
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CONSULTA DE GRUFPOS

O Descrigdo do grupo: |

@ Todos os grupos

Buscar | Cancelar

OFicto CIRCULAR

GRUPOS DE DESTINATARIOS (43) *

COORDENADORES ATIVOS DE PROGRAMAS DA POS-GRADUAGAO
ASSESSORES DE GRADUAGAO

CHEFES (RESPONSAVEIS POR UNIDADE)

CHEFES DE DEPARTAMENTC

CHEFES NO PROCESS0 DE AVALIAQKO DE DESEMPENHO WIGENTE
CHEFIAS E SECRETARIAS DE DEPARTAMENTOS DO CT
COORDENADORES ATIVOS DE CURSOS DA GRADUAGAO
COORDENADORES ATIVOS DE CURSOS DA GRADUAGAD - CAMPUS I
COORDENADORES ATIVOS DE CURSOS DA GRADUACAC - CAMPUS II
COORDENADORES ATIVOS DE CURS0OS DA GRADUAQKD - CAMPUS III
COORDENADORES ATIVOS DE CURSOS DA GRADUAGAO - CAMPUS TV
COORDENADORES ATIVOS DE CURSOS DA GRADUAGAOD - EAD
COORDENADORES BIBLIOTECAS

COORDENADORES DE LABORATORIO DO CT

CDDRDEN&QE‘)ES, SECRETARIAS E ASSESSORIAS DE CURSOS DA
GRADUACAC DO CT

GRADUACAO E PESQUISA DO CT

DOCENTES ATIVOS DO CAMPUS 1

DOCENTES ATIVOS DO CCS

DOCENTES ATIVOS DO CT

GRUPQ CHEFES DE ORGAOS SUPLEMENTARES
GRUPO DE SERVIDORES COM DESIGNAGAD ATIVA

GRUPO DE SERVIDORES DA PROGEP E SUBUNIDADES

I o o o I i I R

COORDENACOES, SECRETARIAS E ASSESSORIAS DE PROGRAMAS DE POS-

[ o o o o o o i i I o I I 0

GRUPO DIRETORES DE CENTRO
GRUPO PRO REITORES

LISTA DE GESTORES MACRO

LISTA DE INSTRUTORES DE CURSOS DE CAPACITAGAOQ EM ANDAMENTO
REPRESENTANTES CSE - N19

SECRETARIOS ATIVOS DE CENTROS

SECRETARIOS ATIVOS DE CURSOS DE GRADUAGAD

SECRETARIOS ATIVOS DE DEPARTAMENTOS

SECRETARIOS ATIVOS DE PROGRAMAS DA POS-GRADUACAC
SERVIDORES ATIVOS CCTA

SERVIDORES ATIVOS DO CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (CCS)
SERVIDORES ATIVOS DO CENTRO DE EDUCACAD

SERVIDORES DO HOSPITAL UNIVERSITARIO

SERVIDORES DOCENTES ATIVOS DO CENTRO DE EDUCACAO (CE)
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS ATIVOS DO CCS
SERVIDORES TECNICO ADMINISTRATIVOS ATIVOS DO CAMPUS I

SERVIDORES TECNICO ADMINISTRATIVOS ATIVOS DO CT

SERVIDORES TECNICO ADMINISTRATIVOS E DOCENTES ATIVOS DO
CAMPUS III

SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS ATIVOS DO CENTRO DE
EDUCACAD (CE)

TODOS 05 DOCENTES ATIVOS

TODOS 05 SERVIDORES TECNICO ADMINISTRATIVOS ATIVOS

| Cancelar || Continuar == |I
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Os grupos mais comuns sao:
e Chefes (responsaveis por unidade);
e Grupo de servidores com designagao ativa;

e Todos os docentes ativos;
e Todos os servidores técnico-administrativos ativos.

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

Ap0s escolher o(s) grupo(s) - pode selecionar um ou mais -, clique em Continuar.
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Na tela seguinte, o usuario deve redigir o oficio circular:

PORTAL ADMINISTRATIVO > INFORMACOES Do OFicio ELETRGNICO

E==a operacdo realiza o cadastro de Oficio eletrdnico. Para a realizagdo desse cadastro devem =er informados os sequintes campos:

+ Titulo do Oficio: descrigdo resumida do que o Oficio trata;

+ Assunto do Oficio: assunto referente ao Oficio de acordo com sua classificagdo CONARQ;
» Assunto Detalhado: descricdo mais detalhada do assunto do Oficio;

» Texto do Oficio: texto referente ao Oficio.

+ Arguivo: opcionalmente poderd ser anexado um arguive.

OFicrio ELETRGNICO

Titulo do Oficio: * | |

Assunto do Oficio: | |

Assunto Detalhado: J
A

(1000 caracteres/0 digitados)

TexTo po OFicio #
@R X D@9 o[ S B 7 YA
# Estios - Parégrafo - Fonte - Tamanho da Fo- |'E i=

— H| % x| Q2

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AD OFicio ELETRONICO?

[Procurar... ] Menhum arquivo seleciunadu.l
Anexar Arquivo

| << \oltar | | Cancelar| | Pré-\fisualizar| | Continuar == |
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A partir dai, a interface é idéntica aquela de redigir um oficio eletrénico simples, como explicado no topico Cadastrar oficio.
ApOos preencher todas as informacdes necessarias e redigir o oficio, clique em Continuar.
Na tela seguinte, sera informado o(a) servidor(a) responsavel por assinar digitalmente o oficio.

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

Digite o nome do(a) servidor(a) responsavel pela assinatura, selecione a unidade a qual ele(a) esta vinculado(a), a funcao do(a) servidor(a)

que aparecera na assinatura, e clique em Adicionar servidor. Esse procedimento pode ser repetido, caso se deseje que o oficio seja
assinado por mais de um(a) servidor(a):

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 OFicIo

Assinatura do Servidor: & ©77 7T Tt Totrm s =TI TTIIII - Docente) |
Unidade do Servidor: * | PROPESQ - COORDENACAO GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01) v |
Funcdo do Servidor na Assinatura: * | COORDENADOR (TITULAR) v |
["Adicionar Servidor ||

% Campos de preenchimento cbrigataric.

@ : Autenticador Principal E’J Remover Servidor

Servidor Fungdo

Menhum servidor adicionado.

Gravar || Enviar Oficio | | Pré-Visualizar | | << valtar | Cancelar |
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SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 OFicio

Assinatura do Servidor: ‘i| |

| Adicicnar Servidor |

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

©: Autenticador Principal -E’J: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungéo

2] oo - Docente) COORDENADOR e

| Grawvar Il Enviar para Autenticagﬁul | Pré-VisuaIizar| | << \oltar || Cancelarl

O usuario pode clicar em Pré-visualizar, para ver o conteddo do oficio antes de enviar.
O botao Gravar serve para salvar o oficio para edicdo posterior.

Se todas as informacdes estiverem corretas, clique em Enviar para autenticagao.

O sistema apresentara uma mensagem de confirmacgao:

PORTAL ADMINISTRATIVO = OFIicIO ELETRONICO

ji) + Oficio Eletrénico cadastrado e enviado para autenticacdo com sucesso. O sistema enviou automaticamente um email para o(s)
autenticadore(s), informando da pendé&ncia para autenticacao do oficio.

Lembrando que, para ser enviado de fato a unidade destinataria, o oficio devera ser assinado pelo(a) servidor(a) indicado(a).

INSTRUTORA: MARYANA SCORALICK DE ALMEIDA TAVARES ANO: 2022



UFPB / PROGEP / DECP

SIPAC Médulo Protocolo: Descomplicando a gestdo de processos e documentos eletronicos

4.2. Gerenciando os oficios recebidos e enviados pela unidade

4.2.1. Envio, alteracao e cancelamento de oficios

E possivel alterar oficios e oficios circulares em dois casos:

¢ Se no momento do cadastro do oficio eletrénico (clique aqui para ver o procedimento), se o usuario clicar em Gravar em vez de
em Enviar, o oficio ficara salvo no sistema, mas ainda ndo tera sido encaminhado ao seu destino.
e Se a chefia ainda nao autenticou o oficio.

Para visualizar esse oficio, devemos acessar a Mesa Virtual > Oficios > Enviar/alterar oficios:

# M6puLo pE PRoTocoLo > o MESA VIRTUAL

Arquivo Consultas/Relatorios
Cadastrar Oficio

305 PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

Enviar/Alterar Oficios

Autenticar Oficios

Movimentagdo 3

Mostrar 25 v Processos Consultas b )

@

Gerenciar Permissao de Leitura na Unidade
O Processe L e —_— £m Matureza Situacdao

[0 23074.003499/2021-72 /| Avatar 22/11/2021 OSTENSIVO @ ATIVO =
SOLICITACAQ - teste
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Na proxima tela, serdo listados os oficios gravados e/ou que ainda nao foram autenticados:

BuscarR OFicio ELETRONICO

[ mdamero/Ano: | |/|z022 |
[] ne Protocolo: [23074 |.| |f[2022 |-| | (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
({Caso ndo =aiba os digitos verificadores, informe 99)
O aAno:
[ 1dentificador: IC'
[l unidade de origem: | |
[] unidade de Destino: | |
O Tipo: (® Todos () Oficio Eletrénice () Oficio Circular
[[] Data de Cadastro: | =] & | =
[ situagdo: | -- SELECIONE -- v |

Todos os Oficios

|Elusu:ar|| Canu:elar|

Qg,: Visualizar Oficio  '.': Alterar Oficic  : Cancelar Oficio @: Enviar Oficio

Lista pE OFicIOS

Documento Protocolo Identificador Cadastrado Em Situagdo

23074.012328/2022-85 202310787 2000472022 AGUARD. AUTEN. [0 x @

Titulo do Oficio: Teste
5/2022 - PROPESQ - CGPQ | Az sunto do Oficio: —

I

Aszsunto Detalhado: —
Destino: PRO-REMORLA DE PESQUISA (PROPESQ) (11.00.79)

Para visualizar o oficio em uma janela pop-up, clique na lupa a esquerda (destacada na imagem acima).
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Para editar o oficio, clique no icone amarelo a direita.
Para cancelar o oficio, clique no icone de X vermelho, também a direita.

E por fim, para enviar o oficio, clique no icone da seta. Essa opcao so estara disponivel para servidor com cargo de chefia e que € o
assinante do oficio.

Vejamos o que acontece ao clicar no botado de edicao:

CapasTrRO DE OFicio ELETROGNICO

Destinado: # @ A uma Unidade O N&o encontrei a unidade, buscar por responsdvel

UNIDADE DESTINATARIA

|lt1.00.73  |[PRO-REITORIA DE PESQUISA (PROPESQ) (11.00.79) |

[~ LABORATORIO DE ESTUDOS AMBIENTAIS (LEA) (11.00.46.06)
=] NOCLEO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAD HISTORICA REGIONAL (NDIHR) (11.01.03)
[~ PREFEITURA UNIVERSITARIA (11.00.39)
=] PROCURADORIA JURIDICA (11.01.05)
[~ PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAD (PRA) (11.00.47) l
[~ PRO-REITORIA DE ASSISTENCIA E PROMOGAD AO ESTUDANTE (PRAPE) (11.00.63)
Unidade: * (-] PRO-REITORIA DE EXTENSAD (PROEX) (11.00.49)
[~ PRO-REITORIA DE GESTAD DE PESSOAS (PROGEP) (11.00.58)
[~ PRO-REITORIA DE GRADUAGAD [PRG) (11.00.48)
[ElS PRO-REITORIA DE PESQUISA (PROPESQ) (11.00.79) |

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

Atividade: PRO-REITOR(A)
SELECIONE O NIVEL DE ACESS0 A0 OFICIO NA UNIDADE: *

O RESPONSAVELS PELA UNIDADE
(® RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE
O TODOS SERVIDORES DA UNIDADE

[] Com Coprias E

D Desejo receber por e-mail uma confirmacgdo da leitura deste Oficio.

| Cancelar | Continuar == |

E possivel editar a unidade destinataria, o nivel de acesso ao oficio, e se sera enviado com cépias para uma ou mais unidade.
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Clicando em Continuar, sera possivel editar o conteddo do oficio (titulo, assunto, texto, anexos):

OFicto ELETRONICO

Titulo do Oficio: # |Teste |

Aszunto do Oficio: | |

Aszzunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

TexTo po OFicio #

B8 | % 2@ | | 44 %%

¢ Estilos + Paragrafo - Fonte + Tamanho da Fc=

—[&| = > |2

Q
m
ey
=
2
i >
&
[
(1
I
]
@

€

Tasts|

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO A0 OFIcIO ELETRONICO?

[Procurar... ] Menhum arquivo seleciunadu.|

| =< Voltar || Cancelar | | Pré-Visualizar |I| Continuar => |I
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Apos editar o que for pertinente, vocé pode pré-visualizar o oficio. Estando tudo correto, clique em Continuar:

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 OFicIo

Assinatura do Servidor: ‘i| |

| Adicionar Servidor |

# Campos de preenchimento obrigatério.

O Autenticador Principal -5’3: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungdo
e COORDENADOR 7 )

Gravar || Enviar para Autenticacdo | | Pré-Visualizar | | =< Voltar || Cancelar |

Também é possivel alterar, remover e adicionar novos assinantes para o oficio.
Terminada essa alteracao (se houver), clique em Enviar para autenticacao.
Pronto, o oficio estara aguardando a autenticagdo da chefia selecionada.

Assim que for assinado, sera enviado automaticamente a unidade de destino.
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O cancelamento do oficio ainda ndo enviado é feito clicando no X, como destacado na imagem abaixo:

Lista pe OFicios

Documento Protocolo Identificador Cadastrado Em Situagdo
23074012329 2022-85 202310767 25/04/2022 AGUARD. AUTEN. JE@
Titulo do Oficio: Teste
4, 512022 - PROPESQ - CGPQ | pAssunto do Oficio: —

Aszsunto Detalhado: —
Destino: PRO-REMORIA DE PESQUISA (PROPESQ) (11.00.79)

Apos clicar no X, o sistema apresenta a seguinte tela:

PORTAL ADMINISTRATIVO > CANCELAMENTO DE OFIicIO

Abaixo =do apreszentadas as informacgdes basicas do Oficio a ser cancelado e onde podera ser informada uma cbservacdo com os motives do cancelamento.

DAapos po OFicIO

Tipo: OFICIO ELETRONICO
Mdamero: 5/2022
Origem: PRO-REITORIA DE PESQUISA (PROPESQ) (11.00.79)
Assunto: Teste
Destino: PRO-REITORIA DE PESQUISA (PROPESQ) (11.00.79)
Situacao Atual: AGUARD. AUTEN.

DAapos DO CANCELAMENTO

Observacdo:

(980 caracteres/0 digitados)

|| Confirmar I| << Voltar || Cancelar|

ANO: 2022
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Portanto, é necessario inserir uma observacao para justificar o cancelamento do oficio.

Feito isso, clique em Confirmar. O sistema apresentara um pedido de confirmacéo:

@ sipac-treinamento.sti.ufpb.br

Deseja realmente cancelar esse Oficio?

Cancelar

Clicando em OK, sera apresentada uma mensagem confirmando o cancelamento do oficio.

Por ultimo, para enviar um oficio gravado, deve-se clicar no icone da seta:

Lista pE OFicros

Documento Protocolo Identificador Cadastrado Em Situagdo
23074.012329/2022-85 202310787 250042022 AGUARD. AUTEN. g X @

Titulo do Oficio: Teste
Q,, S/2022 - PROPESQ - CGPQ | pz=unto do Oficio: —
Aszsunto Detalhado: —
Destino: PRO-RETORLA OE PESQUISA (PROPESQ) (11.00.79)

No entanto, como dito anteriormente, essa opcao sé estara disponivel em duas situacdes:
e para servidor com cargo de chefia e gue é o assinante do oficio.
e se o servidor que cadastrou o oficio clicou em gravar, a chefia assinou, mas néo realizou o envio. Nesse caso, ap0s assinatura da
chefia, o botdo ficara verde e o servidor que fez o cadastro consegue fazer o envio.

Clicando nele, o oficio sera remetido a unidade de destino indicada.
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4.2.2. Movimentacao: encaminhar e cancelar encaminhamento de oficios enviados

A operacao de Encaminhar oficios permite a consulta de oficios recebidos na sua unidade e que poderdo ser encaminhados.

Vejamos a tela no sistema: Mesa Virtual > Oficios > Movimentac¢do > Encaminhar oficio:

# MépuLo pE PRoToCoLo > od MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Arquivo Consultas/Relatorios

Cadastrar Oficio
MESA VIRTUAL 505 PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE W
EnviarlAlterar Oficios
Autenticar Oficios
Movimentagao 3 Encaminhar Oficio
Cancelar Encaminhamento
Mostrar 25 + Processos Consultas D o %

Gerenciar Permissao de Leitura na Unidade

O Processe L o - Im Matureza Situacdo

[] 23074.003499/2021-72 /| Avatar 22/11/2021 OSTENSIVO @ ATIVO =

SOLICITACAD -- teste

Apos clicar em Encaminhar oficio, serd apresentada a seguinte tela:
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Busca peE OFicios

Listar Apenas: (8 Recebidos () Enviades

[} Nimero/Ano: | |r’|2022 |
[] we protocola: [23074 |.|0O |/|z022 |-lo | (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Cas=o ndo =aiba o= digitos verificadores, informe 99)
O ano:
[ 1dentificador: I:l
] Titulo: | |
D Unidade de Origem: | |
[] Unidade de Destino: | |
O Tipo: ® Todos () Oficio Eletrénico () Oficio Circular
[} Data de Cadastro: | |E a | |E
[ situacio: |-- SELECIONE --  + |

Todos as Oficios

| Buscar || Cancelar |

Qg,: Visualizar Oficio f'i: Encaminhar Oficio

OrFicios RECEBIDOS

Documento Protocolo Identificador Cadastrado Em Lido Em Situagdo
23074.011220/2022-55 202310651 01011 599 01/01/199% 00:00:00 RECEBIDO
. Titulo: teste
4, | 402022 - PROGEP
Assunto do Oficio: 992 - COMUNICADOS E INFORMES
Aszsunto Detalhado: —
23074.008931/2022-35 202310485 01011 599 01/01/199% 00:00:00 RECEBIDO
" Titulo: teste
4, | 3912022 - PROGEP Ay
Assunto do Oficio: 992 - COMUNICADOS E INFORMES
Aszsunto Detalhado: —
23074.0079342022-30 202310205 01011 599 01/01/199% 00:00:00 RECEBIDO
. Titulo: teste
€, 3212022 - PROGEP Ry

Assunto do Oficio: 992 - COMUNICADOS E INFORMES
Assunto Detalhado: —
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E possivel restringir a consulta usando filtros como nimero do oficio, nimero de protocolo, ano, unidade de origem etc.

Para encaminhar um oficio, basta clicar na seta verde a direita da tela (destacada na imagem acima), que resultara no seguinte: sera

necessario preencher a unidade destinataria para encaminhamento, o nivel de acesso ao oficio (somente chefia, chefia e secretaria ou
todos os servidores da unidade).
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Documento: 40/2022
Titulo: teste
Tipo: OFICIO CIRCULAR
Data do Documento: 15/02/2022

Observacdes: teste

ENCAMINHAMENTO DE OFicIO

Tipo de Encaminhamento: # () Para uma unidade () Para unidades subordinadas () Para funciondrios da sua unidade

DADOS DO ENCAMINHAMENTO

Unidade de Origem: PROPESQ - COORDENACAO GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01)

[~ UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
(=] SUPERINTENDENCIA DO HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY (11.00.43)

Unidade de Destino: #

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

Menhum Servidor Responsavel Encontrado

SELECIONE O NIVEL DE ACESSO A0 OFIiCIO NA UNIDADE: *

O RESPONSAVEIS PELA UNIDADE
O RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE
O TODOS SERVIDORES DA UNIDADE

[7] Desejo receber por e-mail uma confirmacéo da leitura deste Memorando

| << Voltar | | Cancelar I| Continuar == ||
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Preenchidos os campos necessarios, clique em Continuar. Sera apresentada uma tela de confirmacao de dados:

Dapos po OFicio

Documento: 40/2022
Titulo: teste
Tipo: OFICIO CIRCULAR
Data do Documento: 15/02/2022

Observacoes: teste

DADOS DO ENCAMINHAMENTO

Tipo de Encaminhamento: Para uma unidade
Unidade de Origem: PROPESQ - COORDENACAO GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01)
Unidade de Destino: PRO-REITORIA DE PESQUISA (PROPESQ) (11.00.79)
Nivel de Acesso: TODOS SERVIDORES DA UNIDADE

Observagdo:

(3000 caracteres/0 digitados)

[] INFORMAR DESPACHO

|| Encaminhar Oficio ||| << \oltar || Cancelarl

Se for necessario, adicione uma observacao. Também é possivel informar um despacho, mas é pouco usual.

Se estiver tudo correto, clique em Encaminhar oficio.
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ApOs fazer isso, o sistema apresentara um comprovante de encaminhamento:

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENCAMINHAR OFICIO > COMPROVANTE

j_J +» 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.

Dapos po OFicIo

Documento: 40/2022
Protocolo: 23074.011220/2022-55
Titulo: teste
Tipo: OFICIO CIRCULAR
Data do Documento: 15/02/2022
Observacoes: teste

DAapOS DO ENCAMINHAMENTO

Tipo de Encaminhamento: Para uma unidade
Unidade de Origem: PROPESQ - COORDENACAC GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01)
Unidade de Destino: PRO-REITORIA DE PESQUISA (PROPESQ) (11.00.79)
Nivel de Acesso: TODOS SERVIDORES DA UNIDADE
Observacio: OFICIO ENCAMINHADO, Origem: PROPES(Q - COORDENACAD GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01).
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Agora, vejamos a funcionalidade Cancelar encaminhamento.
Para acessa-la, va em Mesa Virtual > Oficios > Movimentacdo > Cancelar encaminhamento:

# M6puLo DE PROTOCOLO > Bd MESA VIRTUAL

Processos Documentos Deszpachos Oficios Arquivo Consultas/Relatorios
Cadastrar Oficio

S0S PENDENTES DE RECEBIMEMNTO NA UNIDADE

Enviar/Alterar Oficios
Autenticar Oficios
Movimentagao 3 Encaminhar Oficio
Cancelar Encaminhamento |
Mostrar 25 v  Processos Consultas D ‘ I I o .

Gerenciar Permissao de Leitura na Unidade

O Processe 0 L e e e £m Natureza Situacdo

[J 23074.003499/2021-72 /, Fovatsr 22/11/2021 DSTENSIVO @ ATIVO =

SOLICITACAO -- teste
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ApOs clicar em Cancelar encaminhamento, a seguinte tela sera apresentada, contendo uma listagem dos oficios enviados pelo usuario:
PORTAL ADMINISTRATIVO > OFIicIOos ELETRONICOS > CANCELAR ENCAMINHAMENTO
Esta operacdo permite o cancelamento dos encaminhados de oficios feitos pelo seu usudrio, os quais encontram-se listados abaixo.

C'm: Visualizar Oficio '_wl oOficio Detalhade {: Cancelar Encaminhamento

MEUS ENCAMINHAMENTOS

Encaminhado Em  Destinatirio Hivel de Acesso
Oficio: 4012022 - PROGEP - N° do Protocolo: 23074.011220/2022-55
) 270412022 2310 PRO-RETORIA DE PESQUISA (PROPESQ) (11.00.75) TODOS SERVIDORES DA UNIDADE __~»l b4
Observagio: OFicIo EMCAMINHADO, Origem: PROPESQ - CDORDENAI;ED GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01).
Oficio: 19/2020 - 12020-30
"y 041172020 18:58 PROGEP - CDDRDENAI;ELD DE PROCESS0S DE GESTAD DE PESS0AS (CPGP) (11.01.30.10) RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE __wl ) 4
Observagdo: OFICIO ENCAMINHADO, Origem: PROGEP - ASSESSORIA TECNICA E DE PLANEJAMENTO (ATPLAN) (11.01.30.02).
Oficio: 2712020 - : _. 2020-68
14/05/2020 16:28 PROGEP - DIVISAD DE EDUCAI;ED E CAP‘ACI'I'AQ&O PROFISSIONAL (DECP) (11.01.30.28.01) TODOS SERVIDORES DA UNIDADE -_*.l X

Observagio: OFicIo EMCAMINHADO, Origem: PROGEP - ASSESSORLA TECHICA E DE PLANEJAMENTO [(ATPLAM) (11.01.30.02). Encaminha-se o presente oficio, por se tratar de assunto de
competéncia desta divisdo (LMC/PDP).
Oficio: 13/2020 - 202016
2312020 16:14 | PROGEP - SEI;ﬁD DE CADASTRO E REGISTRO FUNCIONAL (SCRF) (11.00.58.04) TODOS SERVIDORES DA UNIDADE _wl ) 4

Observagio: OFICIO ENCAMINHADO, Origem: PROGEP - ASSESSORIA TECNICA E DE PLANEJAMENTO (ATPLAN) (11.01.30.02). A SCRF, para analise & providéncias.

Clicando na lupa (a esquerda), é possivel visualizar o oficio. Para cancelar o encaminhamento, deve-se clicar no X a direita.
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Na tela seguinte, sdo apresentadas as informacgdes basicas do oficio e do encaminhamento a ser cancelado, além de um campo pra uma
observacao com os motivos do cancelamento:

PORTAL ADMINISTRATIVO » CANCELAMENTO DE ENCAMINHAMENTO DE OFicIO

Abaixo sdo apresentadas as informacgdes basicas do oficio e do encaminhamento a ser cancelado e onde podera ser informada uma observacdo com os motivos do
cancelamento.

Dapos po OFicID

Tipo: OFICIO CIRCULAR
Deocumento: 40/2022
M2 do Protocolo: 23074.011220/2022-55
Identificador: 202310661
Origem: PROGEF - ASS5ESSORIA TECMICA E DE PLANEIAMENTO (ATPLAN) (11.01.30.02)
Titulo: teste
Assunto: 992 - COMUNICADOS E INFORMES
Assunto Detalhado: ---

Grupos:
Destino: - TODOS 05 DOCENTES ATIVOS;
- TODOS OS SERVIDORES TECNICO ADMINISTRATIVOS ATIVOS.

Situacdo Atual: ENVIADO
DADOS DO ENCAMINHAMENTO
Origem: FROPES(Q - CDDRDENAQED GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01)
Encaminhado em: 27/04/2022 23:10
Destino: PRO-REITORIA DE PESQUISA (PROPESQ) (11.00.79)
Nivel de Acesso: TODOS SERVIDORES DA UNIDADE

Dapos DO CANCELAMENTO

Observacdo:

(2000 caracteres/0 digitados)

== Voltar | Cancelar |
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Apos confirmar as informacdes e inserir a observacao, clique em Confirmar para cancelar o encaminhamento do oficio. O sistema vai
solicitar uma confirmacao:

) sipac-treinamento.sti.ufpb.br

Deseja realmente cancelar esse encaminhamento?

Cancelar

Clicando em OK, o sistema apresenta, na tela, uma mensagem de que o cancelamento foi feito com sucesso:

PORTAL ADMINISTRATIVO > OFIcIOS ELETRONICOS > CANCELAR ENCAMINHAMENTO

J‘b) » Encaminhamento cancelado com sucesso! O sistema enviou automaticamente um e-mail para os destinatarios do encaminhamento,
informando do seu cancelamento.
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4.2.3. Consultas: listar enviados, pendentes de recebimento e recebidos

Veremos nesse topico como consultar oficios enviados, recebidos e pendentes de recebimento.

Comecando pelos enviados: va em Mesa Virtual > Oficios > Consultas > Listar enviados:

# MépuLo DE PROTOCOLO > bd MESA VIRTUAL
Processos Documentos Despachos Arquivo Consultas/Relatorios
Cadastrar Oficio

Enviar/Alterar Oficios

Autenticar Oficios

Movimentagéo

S05 PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

Mostrar 25 v | Processos ‘ IConsuItasI

-

| I ListanmriadosI ~

Gerenciar Permissao de Leitura na Unidade
[0 Processo

[ 232074.002499/2021-72 A

= Avatar
SOLICITACAD -- teste
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Na tela seguinte, encontram-se listados os oficios cadastrados ou autenticados pelo seu usuario e que ja foram enviados ao seu destino,
além da possibilidade de buscar um oficio especifico usando filtros:

Buscar OFicio ENVIADO

[J ndamero/Ane: [ |7]2022 |
[J ne erotocola: [23074 |.[0 | /{2022 |-|o | (Formato: Radical.Nimero/&na - Digitas)

(Caso ndo =aiba os digitos verificadores, informe 99)
O ano:
D Identificador; D
[ Titule: | |
[J unidade de Origem: | |
[] cadastrado por: | |
[J servidor de Assinatura: | |
[J unidade de Destino: | |
[ Tipo: ® Todos () Oficio Eletrénico () Oficio Circular
[J Data de Cadastra: | |E| a | “El

Todos os Oficios

Buscar | Cancelar

C"\'&: Visualizar Oficio 31 Oficio Detalhado ! : Despacho Anexado
a: Visualizar Leituras J{: Cancelar Oficio j Exportar Oficio para .odt

Documento Protocolo Identificador Enviado Em Destino Leituras
PROPLAN - COORDENA;‘AO DE PLANEJAMENTO (11.01.07.05) : .
23074.001094/2022-14 202309389 10V01/2022 CC: PROPESQ - COORDENAGAQ GERAL DE PROGRAMAS 4 Q a X j
ACADEMICOS E DE INICIACAD CIENTIFICA (11.00.79.02).

Titulo: teste

Assunto do Oficio: 011 - ATOS DE CRLA[;AO, ATAS, RELATORIOS

Assunto Detalhado: Encaminha Relatdrio de Gestéie do ano 2021 da unidade PROPESQ
Situagdo: ENVIADOD

1/2022 - PROPESQ - CGPQ

23074.130114/2021-38 202209115 22M2/2021  COMISSAD DE BIOSSEGURANCA, INSTITUCIONAL (11.00.02.01.01.07) 1 Q a xX J
Titulo: teste
Qh 53/2021 - PROPESQ - CGPQ  pssunto do Oficio: —
Assunto Detalhado: —

Situagéo: ENVIADD
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Caso o(a) servidor(a) seja chefe, vice-chefe, gerente ou secretario da unidade, também serdo mostrados os oficios enviados por todos os

servidores de sua unidade.

Clicando na lupa (a esquerda, destacada na imagem acima), é possivel visualizar o oficio enviado.

Clicando nos outros botdes destacados é possivel, consecutivamente, visualizar os detalhes do oficio (primeiro icone) e os servidores que

o visualizaram (segundo icone).

Agora, vejamos os oficios pendentes de recebimento: vd em Mesa Virtual > Oficios > Consultas > Listar pendentes de recebimento:

# MépuLo pE PRoOTOCOLO > Ld MESA VIRTUAL

Cadastrar Oficio

Processos Documentos Despachos Arquivo Consultas/Relatorios

MESA VIRTUAL
EnviariAlterar Oficios

Autenticar Oficios

Movimentagio

505 PENDEMTES DE RECEBIMENTO MA UNIDADE w

FILTROS ?

‘ I Consultas I

Mostrar 25 ~  Processos

» Listar Enviados

Q

=+

Gerenciar Permissao de Leitura na Unidade

O Processo

[] 23074.003499/2021-72 /1
SOLICITACAQ -- teste

Avatar

E, em seguida, encontram-se listados os oficios que ainda nao foram lidos:

INSTRUTORA: MARYANA SCORALICK DE ALMEIDA TAVARES

| I Listar Pendentes de Reoebimenlol ‘

Listar Recebidos

22f11/20 Painel de Oficios

ANO: 2022




UFPB / PROGEP / DECP

BuscarR OFicio ELETRONICO

O Nimero/Ane: | |/]2022 |
O N2 Protocolo: |23£]?4 | . | |f |2£]22 | - | | (Formato: Radical.Ndmero/Anco - Digitos)

(Caso ndo =aiba os digitos verificadores, informe 99)
O Identificador: |:|
C) Unidade de origem: | |
O Unidade de destino: | |

O Tipo: @ Todos O Oficio Eletrdnico O Oficio Circular

@ Todos
Cg: Visualizar Oficio 31 Oficio Detalhado ! : Despacho Anexado
aa: Visualizar Leituras Ei": Marcar para acompanhamento m: Responder Oficio
m: Encaminhar Oficio !.: Oficio em Analise na Unidade

Documento Protocolo Identificador Enviado Em
10/2022 - PRA 23074.011408/2022-23 202310677 16/02/2022
Titulo: teste

Assunto do Oficio: —
Aszszunto Detalhado: —

1012022 - PRA 23074.011408/2022-23 202310677 16/02/2022
Titule: teste

Assunto do Oficio: —

Assunto Detalhado: —

30/2021 - REITORIA - 5GA 23074.108842/2021-45 2022063890 272021
Titulo: teste

Aszsunto do Oficio: 992 - COMUNICADOS E INFORMES

Assunto Detalhado: PORTARIA H®1.133, DE 26 DE OUTUBRO DE 2021

3002021 - REITORIA - 5GA 23074.108842/2021-45 202206890 2TMoi2021
Titulo: teste

Assunto do Oficio: 992 - COMUNICADOS E INFORMES

Assunto Detalhado: PORTARIA H®1.133, DE 26 DE OUTUBRO DE 2021

INSTRUTORA: MARYANA SCORALICK DE ALMEIDA TAVARES

SIPAC Médulo Protocolo: Descomplicando a gestdo de processos e documentos eletronicos
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ANO: 2022




UFPB / PROGEP / DECP SIPAC Médulo Protocolo: Descomplicando a gestdo de processos e documentos eletronicos

Para ler um oficio, clique na lupa ou em um dos campos destacados, a esquerda da imagem acima.
Para ver o oficio detalhado, clique no primeiro icone destacado a direita.

Para visualizar os servidores que ja leram o oficio, clique no segundo icone destacado (boneco com lupa). Sera aberta uma janela em
pop-up com a listagem.

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

Os procedimentos para responder e encaminhar sdo analogos aos explicados no topico Movimentagdo: encaminhar e cancelar
encaminhamento de oficios enviados, na parte do encaminhamento.

Agora, vamos para os oficios recebidos: va em Mesa Virtual > Oficios > Consultas > Listar recebidos:

# MépuLo DE PROTOCOLO > b MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Oficios Arquivo Consultas/Relatorios.
Cadastrar Oficio
MESA VIRTUAL 505 PENDENTES DE RECEBIMENTO MNA UNIDADE w
EnviariAlterar Oficios
_ I
Movimentagao 3
Mostrar 25 v Processos | I Consultas I [ Listar Enviados o

Gerenciar Permisséo de Leitura na Unidade Listar Pendentes de Recebimento

O Processe 0 L o corvaao ‘

[ Listar Recebidos| ‘

23074.003499/2021-72 /A, 22/11/2( Painel de Oficios =
Avatar
SOLICITACAQ - teste

Na tela seguinte, é apresentada a consulta de oficios ja recebidos. E possivel restringir a consulta usando os filtros disponibilizados, ou
consultar a lista de oficios que fica abaixo:

INSTRUTORA: MARYANA SCORALICK DE ALMEIDA TAVARES ANO: 2022



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

UFPB / PROGEP / DECP SIPAC Médulo Protocolo: Descomplicando a gestdo de processos e documentos eletronicos

BuscaAR DE OFicios

[ Nimero/ano: | [£]o |
[] we Protocolo: |230?4 | o |U |! |2022 | - |0 | (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

0 Ane:

[ 1dentificador: [0 |

[ Titulo: [ |
Unidade de

D Origem: | |
Unidade de

D Destino: | |

D Tipo: @ Todos (:) Oficio Eletrdnico O Oficio Circular

O Cetro: | B o | (i

O Detade | = =

[ situacdo: |-- SELECIONE - ~ |

Todos os Oficios

Buscar || Cancelar

Cﬁ: Visualizar : Em Anélise para a Unidade ©: Concluido para a Unidade
EiiT: Marcar para acompanhamento 31 Oficio Detalhado ! : Despacho Anexado ;al Leituras  ¢Y: Alterar Situacio
ﬁ: Responder m: Encaminhar :I Exportar Oficio para .odt

OFicros RECEBIDOS

Documento Protocolo Identificador Enviado Em Lido Em Situagdo
23074.011408(2022-23 202310677 1610212022 28/04/2022 00:12:23 Recempo | @ B |[E] a.ﬁ ¢ "IEY
Cx'% 1012022 - PRA Titulo: teste
Assunto do Oficio: —
Aszsunto Detalhado: —
23074.01220/2022-55 202310661 1510212022 01/01/1999 00:00:00 recemno | @ |5 |E]| & ¥ Ay D)
Titulo: teste

€4, | 4012022 - PROGEP
Assunto do Oficio: 992 - COMUNICADOS E INFORMES

Assunto Detalhado: —
23074.009931/2022-35 202310455 10212022 01/01/1999 00:00:00 recemno | @ B ()| | S Y M| 2

Titulo: teste
Assunto do Oficio: 992 - COMUNICADOS E INFORMES

4, 39/2022 - PROGEP

INSTRUTORA: MARYANA SCORALICK DE ALMEIDA TAVARES ANO: 2022




UFPB / PROGEP / DECP SIPAC Médulo Protocolo: Descomplicando a gestdo de processos e documentos eletronicos

Para visualizar o oficio, clique na lupa ou no niumero do oficio, destacados na imagem acima.
Os outros botdes a direita sdo analogos aos apresentados anteriormente, exceto pelo destacado, que é o de alterar situacao.

Essa funcionalidade permite a alteracdo da situacao de um oficio eletronico: recebido, em analise ou concluido, para melhor gerenciar
os oficios - o que ainda precisa ser visto, o que ja foi resolvido...

Clique para selecionar a situagao:
PORTAL ADMINISTRATIVO > ALTERAR SITUAGAO Do OFicio ELETRONICO

Esta operagdo permite a alteracdo da situacgdo de um oficio eletrdnico. Abaixo, informe a nova situagao do oficio escolhido e informe os motivos através da
observagdo.

Tipo: OFiCIO CIRCULAR
Mdamero: 10/2022
Assunto do Oficio: teste
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PRA) (11.00.47)
Situacdo na Unidade: ENVIADO PARA UNIDADE
HISTORICO DE SUAS ALTERACOES

Cadastrado Em Situagdo Observagio
28/0412022 RECEBIDO Memorando lido.

NovAa SITUACAD

Situagdo: # -- SELECIONE -- w

-- SELECIONE --
CEBIDO

Observacdo: # .
EM AMNALISE

concLuiDo A
0 digitados)

| Confirmar || == Voltar || Cancelar |

INSTRUTORA: MARYANA SCORALICK DE ALMEIDA TAVARES ANO: 2022



UFPB / PROGEP / DECP SIPAC Médulo Protocolo: Descomplicando a gestdo de processos e documentos eletronicos

Em seguida, informe os motivos no campo de observagdo (é um campo obrigatério) e clique em Confirmar:

DApos po oFicio ELETRGNICOD

Tipo: OFICIO CIRCULAR
Namero: 10/2022
Assunto do Oficio: teste
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (PRA) (11.00.47)
Situacao na Unidade: ENVIADO PARA UNIDADE

HISTORICO DE SUAS ALTERACOES
Cadastrado Em Situagdo Observagdo
2800402022 RECEBIDD Wemorando lido.

Nova SITUACAOD

Situagdo: » | concLuiDO v |

Assunto resolvido por meio do processo XOOQ0O0000.

Observacao: #

(500 caracteres/50 digitados)

|| Confirmar I| <= Voltar || Cancelar |

O sistema apresentara uma mensagem de confirmacao: Situacao alterado(a) com sucesso. E a situacao do oficio sera alterada para
concluido:

OrFicios RECEBIDOS

Documento Protocolo Identificador Enviado Em Lido Em Situagio
23074.011408/2022-23 202310877 16/02/2022 28/04/2022 00:12:23 CONCLUIDO o =5 & S & N E
Titulo: teste
Assunto do Oficio: —
Assunto Detalhado: —

4, 102022 - PRA

23074.011220/2022-55 202310661 15/02/2022 011/01/1999 00:00:00 RECERIDO YL ST ol TN
Titulo: teste
Assunto do Oficio: 992 - COMUNICADOS E INFORMES
Assunto Detalhado: —

4, | 40/2022 - PROGEP

INSTRUTORA: MARYANA SCORALICK DE ALMEIDA TAVARES ANO: 2022




