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1 Vantagens do novo sistema
O  novo  sistema  de  memorandos  online  foi  desenvolvido  com  base  nos  fĺuxos  de 

informação do sistema anterior. Entre as novidades implementadas, destacam-se:

- Atualização visual do sistema.

- Armazenamento no banco de dados Oracle do datacenter da Prefeitura.

-  O novo sistema manterá a identificação dos cargos ocupados pelos servidores nos 
momentos de envio e trâmite de um memorando. Ou seja, caso um servidor envie um memorando e 
posteriormente  tenha  sua  lotação  modhttps://sistemas.canoas.rs.gov.br/memorandos/entrarificada 
para outra secretaria, o memorando enviado manterá as informações da lotação do momento do 
envio. 

- Os dados dos servidores são atualizados diretamente a partir da base de dados única da 
Prefeitura.

-  Os  grupos  de  envio  para  memorandos  circulares  passam  a  ser  divididos  em 
automáticos, administrados e pessoais. Os grupos automáticos permitem a identificação de funções 
estratégicas da gestão e são criados diretamente a partir da base de dados única da Prefeitura.

- A inclusão de anexos foi melhorada, permitindo a anexação de vários arquivos por vez, 
com pré-visualização do documento na área de anexos.

-  O arquivo anexado,  agora,  é  identificado tanto  na área  de anexos do memorando 
quanto na área do respectivo despacho em que foi incluído.

- A impressão de memorandos foi melhorada para os memorandos circulares para um 
destino com vários servidores.
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2 Memorando individual

2.1 Criar o conteúdo do memorando
Para  criar  um novo memorando  individual,  vá  até  o  menu  Criar e  clique  no  item 

Memorando individual.

O primeiro campo a ser preenchido é o campo Assunto. Não esqueça que esse campo é 
de preenchimento obrigatório.
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Depois, você escolherá um servidor como destino do seu memorando individual. Para 
isso, clique no botão + Servidor.

Você poderá procurar o nome do servidor de destino através de vários critérios:  CPF, 
Matrícula, Nome ou Lotação. Ao escolher um dos critérios, clique no botão Buscar.

Será preenchida a lista de servidores que atendem ao seu critério. Escolha o servidor 
desejado e clique em Definir Destino.
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O  nome  do  servidor  aparecerá  na  seção  Destino.  Lembre-se  que  o  memorando 
individual é enviado para apenas um servidor por vez.

Na área do conteúdo do memorando, você poderá incluir o seu texto. Alguns recursos de 
formatação estão disponíveis na barra superior.

É possível, ainda, incluir documentos anexos. Você poderá arrastar um documento até a 
área de anexos ou inserí-los com o botão Procurar.

Ao final da edição do seu memorando, clique em Avançar para os próximos passos.
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2.2 Conferir se o conteúdo está correto e concluir
Após avançar, você poderá conferir as informações do seu memorando.

Verifique se o destinatário, o assunto, o conteúdo e os anexos estão corretos.

Se alguma correção for necessária, clique no botão Voltar para editar seu memorando.

Se tudo estiver certo, clique no botão Concluir.
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Somente após o clique no botão Concluir é que o número do protocolo será criado. O 
número do protocolo é muito importante pois é com ele que você poderá localizar facilmente o seu 
memorando quando precisar.

Na próxima tela, você verá a mensagem “Memorando encaminhado com sucesso”. Caso 
você esteja vinculado a alguma moderação, o nome do seu moderador aparecerá na mensagem 
“Memorando aguardando moderação.” Nesse caso, o seu memorando passará a tramitar somente 
após a aprovação do moderador.
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3 Verificar dados e moderação
Para verificar seus dados no sistema e a sua moderação, vá até o ícone do usuário com o 

seu nome no canto superior direito e clique no item Meus Dados. Serão apresentados seus dados 
funcionais e, ao final, a sua informação de moderação (se você é moderado individualmente, se o 
seu setor é moderado ou se você simplesmente não possui moderação).
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4 Agendamento de ausências
Para agendar uma ausência, vá até o ícone do usuário com o seu nome no canto superior 

direito e clique no item Configurações. 

Depois,  vá  até  a  seção  Agendamento de  Ausências.  Preencha os  campos  Data de 
Saída,  Data de  Retorno e,  opcionalmente,  uma  Justificativa.  Por  fim,  selecione  um servidor 
substituto  através  do  botão  Selecionar  Servidor.  O  servidor  escolhido  receberá  os  seus 
memorandos nesse período.

Clique no botão Salvar Configurações para finalizar o processo. 
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O agendamento criado será apresentado na área abaixo e,  caso desejado, poderá ser 
excluído. Para isso, basta clicar no ícone da lixeira no lado direito do agendamento.

5 Criação de um grupo de envio
O uso de um grupo pode ser muito útil para o envio de um memorando circular para 

setores ou servidores específicos. Para criar um grupo de envio, vá até o ícone do usuário com o seu 
nome no canto superior direito e clique no item Grupo de Envio. 

Um grupo de envio pode ser criado clicando no botão Cadastrar. 
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Na  tela  que  será  exibida,  você  poderá  definir  um  nome  para  o  grupo,  um  status 
(Ativo/Inativo) e os componentes, que podem ser setores ou servidores ou, ainda, uma mescla de 
ambos. 

Você poderá adicionar servidores ao grupo clicando no botão  Selecionar Servidores. 
Será aberta uma nova tela onde é possível filtrar os servidores por critérios como CPF, Matrícula, 
Nome ou Lotação. Clicando em Buscar, os servidores que atendem aos critérios serão exibidos na 
listagem da área inferior. 

É possível marcar os servidores que participarão do seu novo grupo marcando cada um 
deles individualmente na coluna  Selecionar.  Também é possível marcar ou desmarcar todos os 
servidores com os botões Marcar Todos e Desmarcar Todos. 

Por fim, clicando no botão Incluir Servidores, a definição dos servidores componentes 
do grupo será encerrada.

O sistema voltará para a tela de criação do grupo. 

Se você desejar, pode incluir, também, setores no seu grupo de envio. Para isso, clique 
no botão  Selecionar Setor.  O procedimento será similar  ao realizado para os  servidores:  você 
poderá selecionar um nível no organograma e marcar os setores desejados. 

Ao final, basta clicar em Selecionar Setores.

O  sistema  voltará  para  a  tela  de  criação  do  grupo.  Você  poderá  excluir  algum 
componente do grupo clicando no ícone da lixeira da coluna Excluir.

Por fim, para criá-lo, bastará clicar em Salvar. 
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6 Memorando circular 

6.1 Criar o conteúdo do memorando
Para  criar  um  novo  memorando  circular,  vá  até  o  menu  Criar e  clique  no  item 

Memorando Circular.

O primeiro campo a ser preenchido é o campo Assunto. Não esqueça que esse campo é 
de preenchimento obrigatório.

O preenchimento da Data para auto-arquivamento também é obrigatório. Nessa data, 
o memorando será arquivado automaticamente. 

Depois, você decidir quem são os destinatários do seu memorando circular. Você tem a 
possibilidade de escolha de servidores, setores, grupos de envio ou toda a Prefeitura. Para isso, use 
os botões disponíveis nessa seção. 

Por exemplo, para enviar um memorando para todos os secretários, clique em Grupo de 
Envio.  Será  aberta  a  tela  que permitirá  a  você  filtrar  a  lista  de  grupos por  nome ou por  tipo. 
Escolhendo apenas a opção Automáticos, por exemplo, serão exibidos apenas os grupos que são 
obtidos automaticamente do cadastro único da prefeitura. Clique em  Buscar para que a lista de 
grupos seja preenchida. 
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Você poderá procurar o nome do servidor de destino através de vários critérios:  CPF, 
Matrícula, Nome ou Lotação. Ao escolher um dos critérios, clique no botão Buscar.

Será preenchida a lista de servidores que atendem ao seu critério. Escolha o servidor 
desejado e clique em Definir Destino. 

Outro cenário possível é o envio de um memorando circular para todos os servidores da 
Prefeitura. Para isso, basta selecionar o botão + Toda a Instituição. Nesse caso, o memorando será 
enviado para todos os servidores.

O  nome  do  servidor  ou  do  setor  aparecerá  na  seção  Destino.  Lembre-se  que  o 
memorando circular pode ser enviado para vários destinos.

Na área do conteúdo do memorando, você poderá incluir o seu texto. Alguns recursos de 
formatação estão disponíveis na barra superior.

É possível, ainda, incluir documentos anexos. Você poderá arrastar um documento até a 
área de anexos ou inserí-los com o botão Procurar.

Ao final da edição do seu memorando, clique em Avançar para os próximos passos.
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6.2 Conferir se o conteúdo está correto e concluir
Após avançar, você poderá conferir as informações do seu memorando.

Verifique se o destinatário, o assunto, o conteúdo e os anexos estão corretos.

Se alguma correção for necessária, clique no botão Voltar para editar seu memorando.

Se tudo estiver certo, clique no botão Concluir.

Somente após o clique no botão Concluir é que o número do protocolo será criado. O 
número do protocolo é muito importante pois é com ele que você poderá localizar facilmente o seu 
memorando quando precisar.

Na próxima tela, você verá a mensagem “Memorando encaminhado com sucesso”. Caso 
você esteja vinculado a alguma moderação, o nome do seu moderador aparecerá na mensagem 
“Memorando aguardando moderação.” Nesse caso, o seu memorando passará a tramitar somente 
após a aprovação do moderador. 
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