MEMORANDOS ELETRONICOS

1. Apresentacgao

Este documento pretende esclarecer quais os beneficios da utilizagdo dos memorandos
eletrdnicos, bem como as informagdes necessarias, a nivel de sistema, para a boa utilizagdo do
recurso Memorandos eletrdnicos, localizado no médulo de Protocolos e no portal administrativo do
sistema SIPAC.

As comunicagdes internas, ou seja, as que ocorrem apenas dentro da UFRN, sao
representadas por Memorandos € Memorandos Circulares, enquanto as comunicagdes externas,
entre a UFRN e entidades externas, sao representadas por Oficio. Vale destacar que é objeto do
recurso Memorando eletrénico, como o préprio nome sugere, apenas Memorando.

2. Por que utilizar Memorandos eletronicos e ndo em papel?

Os beneficios provenientes da utilizacdo dos memorandos eletrbnicos podem ser
categorizados em dois niveis: a nivel individual e a nivel institucional. Alguns desses beneficios
foram elencados a seguir:

Beneficios a nivel individual:
= Agilidade: com a utilizagdo do memorando eletrénico, este estara disponivel
imediatamente apds o seu envio para a leitura pelo seu destinatario. Lembrando

que o malote pode demorar de 2 a 3 dias para que o memorando chegue ao seu
destino.

= Desburocratizagdo no processo de envio/recebimento de Memorandos: nao havera
mais necessidade de envio por malote, utilizagado do protocolo em papel etc.

= Praticidade: ndo ha mais necessidade de armazenamento local de modelos de
memorandos, impressao de memorandos, assinatura do chefe do setor etc.

= Seguranga da informagéo: os dados do memorando, utilizando o sistema, s6 serdo
acessados por usuarios autorizados pelo seu remetente. Além disso, ndo havera
problemas de extravio.

= Economia de espacgo: todos os memorandos ficardo armazenados em servidor da
Superintendéncia de Informatica e ndo mais em arquivos fisicos.

=  Gestao automatica dos memorandos:

i. Usuario podera consultar rapidamente a lista de memorandos enviados,
lidos e recebidos por ele;

ii. Usuario podera adicionar observagdes aos memorandos;

iii. Usuario podera enviar um Memorando para varios destinatarios de uma
Unica vez através do sistema;

iv. Usuario podera delimitar quem podera ler seus memorandos;

= [ocalizagdo informatizada de memorandos: nao precisar procurar, manualmente,
nos arquivos fisicos, mas buscando através do sistema rapidamente.

=  Economia de tempo: funcionarios nao precisardo mais gastar seu precioso tempo



enviando memorandos. Em condi¢gdes normais, serdo necessarios apenas alguns
minutos utilizando o sistema.

» Autenticacdo automéatica do memorando: O destinatario do memorando podera
autorizar automaticamente a leitura desse memorando por outras pessoas.

Beneficios a nivel institucional:

» Reducgéo de custo: economia de material de escritdrio utilizado na confecgéo e
manuteng¢do do memorando.

» FEficiéncia do servigo publico: O memorando produzira seus resultados com maior
rapidez, sendo, assim, tornara o servigo publico mais eficiente.

= Presteza: o recebimento podera ser automatico, e nao mais de 2 a 3 dias como
ocorre utilizando malote.

= Otimizagdo do espaco fisico: ndo havera necessidade de armazenamento de
memorando nos arquivos do setor.

A segéo seguinte indicara como proceder para utilizar o recurso Memorando eletronico.

3. Como Acessar Memorandos eletronicos do Protocolo?

O usudério deve fornecer seu login e senha no sistema SIPAC. Em seguida, acessar o
Portal administrativo e o menu Protocolos. Nesse menu, posicionar o mouse sobre Memorandos
eletrdnicos e, depois, sobre a operagéo desejada, tal como na Figura 1.

4. Quais os nucleos de operacoes relativas aos Memorandos
eletronicos do Protocolo?
As operagbes do recurso Memorandos eletrbnicos sdo acessadas a partir das
funcionalidades exibidas na Figura 1. S&o elas: Autenticar, Cadastrar novo, Listar enviados,
Recebidos e A receber. As segbes seguintes descrevem cada uma dessas funcionalidades.
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Figura 1: Operacdes de Memorandos eletronicos

4.1. Autenticar

Caso o responsavel pelo Memorando nao seja o servidor que 0O criou, sera necessario que
esse responsavel o autentique para que ele possa ser lido por outras pessoas. No entanto, o



usuario responsavel podera desejar apenas (a) visualizar memorando que devera autenticar ou (b)
alterar o conteudo do memorando e depois autenticar ou (c) apenas autenticar. Para atender as
trés alternativas, o sistema possui as opgdes: visualizar memorando, alterar memorando e
autenticar.

As opgdes supramencionadas sdo acessadas a partir de Protocolo — Memorandos
eletrénicos — Autenticar.

4.1.1. Para visualizar memorando que devera autenticar

Usuario devera clicar sobre a imagem respectiva a Visualizar memorando na frente do
nome do memorando que desejar visualizar.

4.1.2. Para alterar memorando que devera autenticar

Usuario devera clicar sobre a imagem respectiva a Alterar memorando na frente do nome
do memorando que desejar alterar. Em seguida, alterar os dados desse memorando, inclusive
podera mudar o responsavel pelo memorando. Vale lembrar que se o usuario deixar o responsavel

com sendo ele e clicar em enviar, esse memorando saira da lista dos memorandos que necessitara
autenticar.

4.1.3. Para autenticar memorando

Usuario devera clicar sobre a imagem respectiva a Autenticar memorando na frente do
nome do memorando que desejar autenticar, fornecer sua senha e clicar em Confirmar.

4.2.Cadastrar novo
Operacgao utilizada quando o usuario deseja enviar um memorando. Para tanto, o usuario
devera acessar Protocolo — Memorandos eletrénicos — Cadastrar novo.
Para enviar um memorando, usuario devera informar:
= Tipo de memorando: selecionar memorando circular ou memorando interno;

= Destino: digitar o cddigo relativo ao destino, se souber, ou selecionar o destino na
arvore exibida, tal como no windows explorer. Caso o tipo de memorando seja
circular, ndo é obrigatéria a informacao do destino.

= Nivel de acesso: selecionar o nivel de acesso daquele memorando. Por exemplo,
se for selecionada chefia, s6 podera ler o memorando a chefia do destino
selecionado.

=  Assunto: assunto do memorando;
= Texto do memorando: conteudo do memorando;

= Arquivo anexo: usuario podera anexar um arquivo ao memorando que deseja
enviar. A forma de anexar arquivo é semelhante a de anexo de email.

= Servidor responsavel pelo memorando: indicar o servidor que assinara
(autenticara digitalmente) o memorando.

OBSERVACAO: Podera imprimir o memorando enviado, caso deseje.



4.3. Listar enviados

Operagao utilizada quando o usuario deseja visualizar, alterar ou remover a lista de
memorandos enviados por ele, bem como visualizar quem leu memorando enviado. Para tanto, o
usuario devera acessar Protocolo — Memorandos eletrénicos — Listar enviados.

4.3.1. Para visualizar memorando enviado

Ao clicar sobre Listar enviados, o sistema exibira a lista de memorandos enviados pelo
usuario. Se preferir, o usuario podera, ainda, buscar um memorando informando seu numero e
ano. Em quaisquer das alternativas anteriores: usando a lista de memorandos ou buscando-o, 0
usuario devera clicar sobre a imagem relativa a Visualizar documento, respectiva ao memorando
cujos dados deseja visualizar.

4.3.2. Para alterar memorando enviado

Ao clicar sobre Listar enviados, o sistema exibira a lista de memorandos enviados pelo
usuario. Se preferir, o usuario podera, ainda, buscar um memorando informando seu nimero e
ano. Em quaisquer das alternativas anteriores: usando a lista de memorandos ou buscando-o, 0
usuario devera clicar sobre a imagem relativa a Alterar documento, respectiva ao memorando cujos
dados deseja alterar. Em seguida, o sistema exibira os mesmos dados fornecidos no envio do
memorando para que o usudrio altere os dados que desejar. E importante salientar que uma vez
alterado o conteudo de um memorando ja autenticado torna-se necessario novamente a realizagao
da etapa de autenticagéo, caso o responsavel pelo memorando nao seja o usuario que realizou a
alteragao.

4.3.3. Pararemover memorando enviado

Ao clicar sobre Listar enviados, o sistema exibira a lista de memorandos enviados pelo
usuario. Se preferir, o usuario podera, ainda, buscar um memorando informando seu nimero e
ano. Em quaisquer das alternativas anteriores: usando a lista de memorandos ou buscando-o, 0
usuario devera clicar sobre a imagem relativa a Remover documento, respectiva ao memorando
que deseja excluir.

4.3.4. Para saber que leu memorando enviado

Ao clicar sobre Listar enviados, o sistema exibira a lista de memorandos enviados pelo
usuario. Se preferir, o usuario podera, ainda, buscar um memorando informando seu nimero e
ano. Em quaisquer das alternativas anteriores: usando a lista de memorandos ou buscando-o, 0
usuario devera clicar sobre a imagem relativa a Visualizar leituras, respectiva ao memorando que
deseja saber quem leu 0 memorando que enviou.

4.4.Recebidos

Operacgao utilizada quando o usuario deseja: visualizar a lista de memorandos lidos por ele;
visualizar quem ja leu memorando que ele leu e alterar situagdo de memorando que leu. Para
tanto, o usuario devera acessar Protocolo — Memorandos eletrénicos — Recebidos.

4.41. Paravisualizar a lista de memorandos lidos pelo usuario

Ao clicar sobre Recebidos, o sistema exibira a lista de memorandos lidos pelo usuario. Se
preferir, o usuario podera, ainda, buscar um memorando lido informando seu nimero e ano. Em
quaisquer das alternativas anteriores: usando a lista de memorandos lidos ou buscando-o, o
usuario devera clicar sobre a imagem relativa a Visualizar documento, respectiva ao memorando
lido cujos dados deseja visualizar.



4.4.2. Para visualizar quem leu memorando lido pelo usuario

Ao clicar sobre Recebidos, o sistema exibira a lista de memorandos lidos pelo usuario. Se
preferir, 0 usuario podera, ainda, buscar um memorando lido informando seu nimero e ano. Em
quaisquer das alternativas anteriores: usando a lista de memorandos lidos ou buscando-o, o
usuario devera clicar sobre a imagem relativa a Visualizar leituras, respectiva ao memorando lido
que deseja saber quem leu.

4.4.3. Para alterar situagao de memorando lido pelo usuario

Ao clicar sobre Recebidos, o sistema exibira a lista de memorandos lidos pelo usuario. Se
preferir, 0 usuario podera, ainda, buscar um memorando lido informando seu nimero e ano. Em
quaisquer das alternativas anteriores: usando a lista de memorandos lidos ou buscando-o, o
usuario devera clicar sobre a imagem relativa a Alterar situagdo do documento, respectiva ao
memorando lido que deseja alterar situagdo. Em seguida, selecionar uma Situagdo e digitar
Observagbes, opcionalmente.

4.5. A receber

Operacgao utilizada quando o usuario deseja ler memorandos enviados a ele, mas que
ainda nao foram lidos. Para tanto, o usuario devera acessar Protocolo — Memorandos eletrénicos
— A receber. Em seguida, clicar sobre a imagem relativa a Visualizar documento, respectiva ao
memorando que deseja ler.

OBSERVACAO: O usuario podera imprimir memorando lido, caso deseje.
5. Permissoes
5.1. Para Ler o Memorando
O destinatario definido pelo remetente do memorando e os chefes desse destinatario
poderao acessar esse memorando.
5.2. Para Cadastrar Memorandos
A opcéao de cadastrar novos memorandos € visualizada apenas para a chefia e secretaria.

Dessa forma, se o usuario possuir algum dos niveis de responsabilidade citados anteriormente, o
mesmo podera realizar o cadastro de memorandos.



