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1 Vantagens do novo sistema

O novo sistema de memorandos online foi desenvolvido com base nos fluxos de
informacao do sistema anterior. Entre as novidades implementadas, destacam-se:

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

- O novo sistema mantera a identificacdo dos cargos ocupados pelos servidores nos
momentos de envio e tramite de um memorando. Ou seja, caso um servidor envie um memorando e
posteriormente tenha sua lotacdo modhttps://sistemas.canoas.rs.gov.br/memorandos/entrarificada
para outra secretaria, 0 memorando enviado mantera as informacdes da lotacdo do momento do
envio.

- Os dados dos servidores sao atualizados diretamente a partir da base de dados tinica da
Prefeitura.

- Os grupos de envio para memorandos circulares passam a ser divididos em
automaticos, administrados e pessoais. Os grupos automaticos permitem a identificacdo de funcdes
estratégicas da gestdo e sdo criados diretamente a partir da base de dados unica da Prefeitura.

- A inclusdo de anexos foi melhorada, permitindo a anexagao de varios arquivos por vez,
com pré-visualizagdo do documento na area de anexos.

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

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

2.1 Criar o conteudo do memorando

Para criar um novo memorando individual, va até o menu Criar e clique no item
Memorando individual.

# MEMORANDOS  Criar~  Consultar  Sistema Antigo

Home /' Memorandos / Consultar Memorando Individual

Memorando Circular
Filtrar Memorandos

Protocolo Tipo de Memorando

Todos :l

O primeiro campo a ser preenchido é o campo Assunto. Ndo esquega que esse campo é
de preenchimento obrigatério.

Campos com * sdo obrigatérios.

Memorando Individual

Origem: JOAC DA SILVA

* Assunto

Solicitagio de informagdes sobre o projeto

Destino
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Depois, vocé escolherd um servidor como destino do seu memorando individual. Para
isso, clique no botdo + Servidor.

Vocé podera procurar o nome do servidor de destino através de varios critérios: CPF,
Matricula, Nome ou Lotac¢do. Ao escolher um dos critérios, clique no botdo Buscar.

Selecionar Destino

CPF Matricula Nome
Jefferson

Secretaria/Orgédo

Selecione

Diretoria

Unidade

Equipe

Limpar Buscar

Il_l_l_l_l_l_l_l_

Preencha os filtros e cligue em 'Buscar'.

Definir Destino

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

Unidade

Equipe

J
A busca retornou 8 resultados

- JEFFERSON MARTINS CARDOSO FUNDAGAO MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO E COMUNICAGAO DE CANOAS

0O 121462  JEFFERSON MATHEUS DAHMER DE CASTRO JOAO PALMA DA SILVA

O 85189 JEFFERSON WILLY STURM ARTUR OSCAR JOCHINS

Anterior = Prdximo

Definir Destino
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O nome do servidor aparecerd na secdo Destino. Lembre-se que o memorando

individual é enviado para apenas um servidor por vez.
Na area do contetido do memorando, vocé podera incluir o seu texto. Alguns recursos de

formatacao estdo disponiveis na barra superior.

0= B @ @ -

)

B I USXx, x* I, ==

Estilo

Prezado,

Obrigado,

body p

Comeo acertado previamente, solicitamos o envio da documentacao do projeto para revisao

E possivel, ainda, incluir documentos anexos. Vocé podera arrastar um documento até a

area de anexos ou inseri-los com o botdao Procurar

Anexo(s)

Medificagdes para o langame..

© @®

I Modificagdes para o langamento do novo memorandos.odt

Ao final da edicdao do seu memorando, clique em Avangar para os préximos passos.
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2.2 Conferir se o conteudo esta correto e concluir

Ap6s avancar, vocé podera conferir as informagoes do seu memorando.
Verifique se o destinatario, o assunto, o contetido e os anexos estdo corretos.

Se alguma correcdo for necessaria, clique no botdo Voltar para editar seu memorando.

# MEMORANDQS  Criar~  Consultar  Sistema Antigo & Gustavo ~
Home ' Memorando Individual ' Confirmar

* Confira se os dados estao corretos.

* Se os dados estiverem corretos, cligue o botao CONCLUIR. Neste momento o sistema criara automaticamente um ndmero de protocolo para
identificar o memorando.

* Se houver erro(s), se vocé quiser anexar novos arquivos ou cancelar arquivos ja anexados, clique o botao VOLTAR.

* Seomemorando estiver sujeito @ moderacgao, ele apenas chegara a seu(s) destinatario(s) depois de ser aprovado pelo moderador.

Confirmar Memorando Individual

Data: 02/07/201813:58:41

Origem: GUSTAVO BUZZATTI PACHECO
FUNDAGAO MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO DE CANOAS
gustavo.pacheco(@canoastec.rs.gov.br

Destino: JEFFERSON MARTINS CARDOSO
FUNDAGAO MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO DE CANOAS
jefferson.cardoso(@canoastec.rs.gov.br

Assunto: Solicitagdo de informagdes sobre o projeto

Se tudo estiver certo, clique no botdo Concluir.
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Somente apds o clique no botdo Concluir é que o nimero do protocolo sera criado. O
nimero do protocolo é muito importante pois é com ele que vocé podera localizar facilmente o seu

memorando quando precisar.

Home ' Memorando Individual = Confirmar

Memorando encaminhado com sucesso

Memorando aguardando moderagao de: WAGMER SABINO

Memorando Individual

Protocolo: 2018000005 Data: 02/07/2018

Destino

FUNDAGAO MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO DE CANOAS

JEFFERSON MARTINS CARDOSO

Na proxima tela, vocé vera a mensagem “Memorando encaminhado com sucesso”. Caso
vocé esteja vinculado a alguma moderacao, o nome do seu moderador aparecera na mensagem
“Memorando aguardando modera¢do.” Nesse caso, 0 seu memorando passard a tramitar somente

ap6s a aprovacgao do moderador.
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3 Verificar dados e moderacao

Para verificar seus dados no sistema e a sua moderacdo, va até o icone do usudario com o

seu nome no canto superior direito e clique no item Meus Dados. Serdo apresentados seus dados

funcionais e, ao final, a sua informacdo de moderacdo (se vocé é moderado individualmente, se o

seu setor é moderado ou se vocé simplesmente ndo possui moderacao).

#%# MEMORANDOS  Criar~  Consultar  Sistema Antigo & Gustavo ~
Home / Meus Dados

Nome JOAO DA SILVA

Orgdo FUNDAGAO MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO DE CANOAS

Cargo ANALISTA DE PROCESSO E SISTEMAS

Nimero de Acessos
Ultimo Acesso

Moderagao

66
28/06/2018 11:25:57

0 envio dos seus memorandos esta sujeito a aprovagao do moderador individual WAGNER SABINO.
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4 Agendamento de auséncias

Para agendar uma auséncia, va até o icone do usuario com o seu nome no canto superior
direito e clique no item Configuracdes.

Sistema Antigo & Gustavo -

Meus dados

Grupos de envio

Configuragoes

Sair

Depois, va até a secio Agendamento de Auséncias. Preencha os campos Data de
Saida, Data de Retorno e, opcionalmente, uma Justificativa. Por fim, selecione um servidor
substituto através do botdo Selecionar Servidor. O servidor escolhido recebera os seus
memorandos nesse periodo.

Agendamento de Auséncias

Agendar Auséncia

Informe seus periodos de auséncia (férias, licenga, etc.) para que outro servidor possa receber os memorandos em seu lugar.

* Data de Saida * Data de Retorno Justificativa
31/07/2018 18/08/2018 Férias

EDUARDO DA SILVA SOUZA FUNDAGAO MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAQ DE CANCAS

Histérico de Agendamentos

Nao houve cadastro de agendamento de auséncia até o momento para seu usudrio.

« Salvar Configuragtes

Clique no botdo Salvar Configuracées para finalizar o processo.
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O agendamento criado serd apresentado na area abaixo e, caso desejado, podera ser
excluido. Para isso, basta clicar no icone da lixeira no lado direito do agendamento.

Histdrico de Agendamentos

31/07/2018 18/08/2018 EDUARDO DA SILVA SOUZA Férias

+ Salvar Configuragtes

5 Criacao de um grupo de envio

O uso de um grupo pode ser muito util para o envio de um memorando circular para
setores ou servidores especificos. Para criar um grupo de envio, va até o icone do usuario com o seu
nome no canto superior direito e clique no item Grupo de Envio.

Administrar - Sistema Antigo & Gustavo -

Meus dados

Grupos de envio

Configuragtes

Um grupo de envio pode ser criado clicando no botdo Cadastrar.

* MEMORANDOS Criar - Consultar Administrar - Sistema Antigo & Gustavo -

Home /| Grupos de envio

Filtrar Grupos de envio

|
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Na tela que sera exibida, vocé poderd 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.

Campos com * séo obrigatérios.

Cadastrar/Gerenciar Grupo de Envio

* Nome do Grupo

Destinatdrios dos memaorandos de alerta

* Status:
omivo Inativo

Componentes(Servidores/Setores)

+ Selecionar Servidor 4+ Selecionar Setor

JEFFERSON MARTINS CARDOSO FUNDAGAO MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAQ DE CANOAS

MARCELO MOREIRA SCHUNCK FUNDAGAO MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO DE CANDAS |

Nenhum setor adicionado.

Vocé podera adicionar servidores ao grupo clicando no botdo Selecionar Servidores.
Sera aberta uma nova tela onde é possivel filtrar os servidores por critérios como CPF, Matricula,
Nome ou Lotacao. Clicando em Buscar, os servidores que atendem aos critérios serao exibidos na

listagem da darea inferior.

E possivel marcar os servidores que participardo do seu novo grupo marcando cada um
deles individualmente na coluna Selecionar. Também € possivel marcar ou desmarcar todos os
servidores com os botoes Marcar Todos e Desmarcar Todos.

Por fim, clicando no botdo Incluir Servidores, a defini¢do dos servidores componentes

do grupo sera encerrada.
O sistema voltara para a tela de criacdo do grupo.

Se vocé desejar, pode incluir, também, setores no seu grupo de envio. Para isso, clique
no botdo Selecionar Setor. O procedimento sera similar ao realizado para os servidores: vocé
podera selecionar um nivel no organograma e marcar os setores desejados.

Ao final, basta clicar em Selecionar Setores.

O sistema voltara para a tela de criacdo do grupo. Vocé podera excluir algum
componente do grupo clicando no icone da lixeira da coluna Excluir.

Por fim, para cria-lo, bastara clicar em Salvar.
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6 Memorando circular

6.1 Criar o conteido do memorando

Para criar um novo memorando circular, va até o menu Criar e clique no item
Memorando Circular.

* MEMORANDOS Criar - Consultar Administrar - Sistema Antigo

Home = Memorando Circular  Criar Memorando Individual
Memorando Circular

0 memorando circular é enviade simultaneamente para mais de um destinatario ou para destinatarios de um ou mais setores, com o objetivo de divulgar informagdes, noticias ¢
despachos ou arquivos.

O primeiro campo a ser preenchido é o campo Assunto. Ndao esqueca que esse campo é
de preenchimento obrigatério.

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

Home | Memorando Circular  Criar

0 memorando circular é enviado simultaneamente para mais de um destinatario ou para destinatarios de um ou mais setores, com o objetivo de divulgar informages, noticias ou eventos. Apas o envio, ndo & possivel adicionar
despachos ou arquivos.

Campos com * s&o obrigatérios.

Memorando Circular

Origem: GUSTAVO BUZZATTI PACHECO

* Assunto

Envio de informacBes técnicas para contratagao

* Data para auto-arquivamento

28/07/2018
« Agosto 2018 »
Dom Seg Ter Qua Qu  Sex Sab
+ Grupo de Envic + Toda ainstituigdc
1 2 3 4
5 6 7 8 9 1 1 Nenhum usuario adicionado.

Nenhum setor adicionado.
9 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 31
Nenhum grupo de envio adicionado.

Depois, vocé decidir quem sdo os destinatarios do seu memorando circular. Vocé tem a
possibilidade de escolha de servidores, setores, grupos de envio ou toda a Prefeitura. Para isso, use
os botoes disponiveis nessa secao.

Por exemplo, para enviar um memorando para todos os secretarios, clique em Grupo de
Envio. Sera aberta a tela que permitira a vocé filtrar a lista de grupos por nome ou por tipo.
Escolhendo apenas a opcdo Automaticos, por exemplo, serdo exibidos apenas os grupos que siao
obtidos automaticamente do cadastro unico da prefeitura. Clique em Buscar para que a lista de
grupos seja preenchida.
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Vocé podera procurar o nome do servidor de destino através de varios critérios: CPF,
Matricula, Nome ou Lotac¢do. Ao escolher um dos critérios, clique no botdao Buscar.

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

Outro cenario possivel é o envio de um memorando circular para todos os servidores da
Prefeitura. Para isso, basta selecionar o botdo + Toda a Instituicao. Nesse caso, o memorando sera
enviado para todos os servidores.

Destino(s)

+ Grupo de Envio + Toda a instituigdo

Toda a instituigaoe |Z]

O nome do servidor ou do setor aparecera na secao Destino. Lembre-se que o
memorando circular pode ser enviado para varios destinos.

Na area do conteido do memorando, vocé podera incluir o seu texto. Alguns recursos de
formatacao estdo disponiveis na barra superior.

E possivel, ainda, incluir documentos anexos. Vocé podera arrastar um documento até a
area de anexos ou inseri-los com o botao Procurar.

Anexo(s)
Meodificagoes para o langame.
L+ ® @ @
B Modificagdes para o langamento do novo memorandos.odt Tl Remover

Ao final da edi¢do do seu memorando, clique em Avancar para os proximos passos.
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6.2 Conferir se o contetlido esta correto e concluir

Apos avangar, vocé podera conferir as informagoes do seu memorando.
Verifique se o destinatario, o assunto, o contetido e os anexos estdo corretos.
* MEMORANDOS Criar - Consultar ~ Administrar - Sistema Antigo & Gustavo -
Home = Memorando Circular |~ Confirmar

* Confira se os dados estdo cometos.

* Se os dados estiverem corretos, clique o botao CONCLUIR. Neste momento o sistema criara automaticamente um ndmero de protocolo para identificar
o memorando.

® Se houver erro(s), se vocé quiser anexar novos arquivos ou cancelar arquivos ja anexados, clique o botdo VOLTAR.

* Se o memorando estiver sujeito & moderagdo, ele apenas chegara a seu(s) destinatario(s) depois de ser aprovado pelo moderador.

€ Voltar « Concluir
Confirmar Memorando Circular

Data de Criagéo 04/07/2018 15:39:22

Data para auto-arquivamento 28/07/2018 23:59:59

Se alguma correcao for necessdria, clique no botdo Veltar para editar seu memorando.
Se tudo estiver certo, clique no botdao Concluir.

Somente apds o clique no botdo Concluir é que o nimero do protocolo sera criado. O
nimero do protocolo é muito importante pois é com ele que vocé podera localizar facilmente o seu
memorando quando precisar.

Home = Memorando Circular = Resultado

Memorande encaminhado com sucesso

Memorando aguardando moderagdo de: WAGNER SABINO

& Imprimir m
Memorando Circular

Protocolo 2018000007
Data de criagéo 04/07/2018
Data para auto-arquivamento 28/07/2018
Assunto Envio de informagdes técnicas para contratagdo

Na proxima tela, vocé vera a mensagem “Memorando encaminhado com sucesso”. Caso
vocé esteja vinculado a alguma moderacao, o nome do seu moderador aparecera na mensagem
“Memorando aguardando moderagdo.” Nesse caso, 0 seu memorando passara a tramitar somente
ap6s a aprovacgao do moderador.
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