Cadastrar Memorando Circular
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2) Abrira a seguinte tela:
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PORTAL ADMINISTRATIVO > GRUFOS DE USUARIOS PARA NOTIFICAGRO

O mermorando € a modalidade de cornunicagdo entre unidades administrativas de umn mesmo drgdo, que poder estar hierarquicarnente em mesmo
nivel au emn niveis diferentes, Trata-se, portanto, de urna farma de comunicagdo erminentermente interna,

Pode ter cardter meramente administrativae, ou ser empregado para a exposicio de projetos, ideias, diretrizes, etc, a sererm adotados por
determinade setor do servico publica,

Sua caracteristica principal & 2 agilidade, A tramitac3o do rmemorando ern qualquer drg8o deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de
procedimentos burocriticos, Para evitar desnecesszdrio aumento do ndmera de comunicagdes, os despachos ao memorando devem ser dados no
proprio documento &, no caso de falta de espago, em folha de continuagdo, Esze procedimento permite formar uma espécie de processo simplificada,
assagurandn maior transparénca & tomada de derisdes, e permitindo que seja feito umn histérico do andamento da rmatéria tratada no mermoranda.

Essa operaglo realiza o cadastra de memarande drcular
Selecione os grupos de destinatdrios para o5 quais o memorando ird ser enviado,

@ Descricio do grupo: |
() Todos o= grupas

Buscar || Cancelar

MEMORANDO CIRCULAR

Grupros DE DEsTINATARIOS (13) #

COORDEMADORES DE CURSO - ITABIRA SERVIDORES (DOCEMTES E TECHICOS) DE ITABIRA

COORDEMADORES GERALS DE LABORATORIOS - ITABIRA SERVIDORES - DIRETORIA ACADEMICA - ITARIRA

DOCEMTES ATIVOS - ITABIRA SERVIDORES AMTES DE 11-12-1990

DOCEMTES ATIVOS - ITAIUBA SERVIDORES ATIVOS - DIRETORIA ACADEMICA - ITABIRA

GRUPCQ CHEFIAS SERVIDORES ATIVOS - DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA - ITABIRA

SECRETARIAS ADMINISTRATIVAS

oooooag

SERVIDORES ATIVOS - DIRETORIA DO CAMPUS - ITABIRA

ooooooag

SERVIDORES (DOCENTES E TECHICOS) DE ITAJUBA

Cancelar || Continuar ==
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3) Selecione um grupo e clique em continuar:

PORTAL ADMINISTRATIVO > GRUPOS DE USUARIOS PARA NOTIFICACAQ

< rmerorando € a modalidade de cormunicagio entre unidades administrativas de umn mesmo drgfo, que podem estar hierarquicarments em mesmo
nivel ou ern niveis diferentes, Trata-se, portanto, de urna forma de cornunicag8o eminentermente interna,

Pode ter cardter meramente administrativo, ou ser empregado para a exposicdo de projetos, ideias, diretrizes, etc. a serem adotados por
determinado setor do servico pablica.

Sua caracteristica principal & a agilidade, A& tramitag3e do memorando em qualguer Grgdo deve pautar-se pela rapidez & pela simpliddade de
procedimentos burocrdticas, Para evitar desnecessario aurnente do ndrmero de comunicages, os despachos ao memorando devern ser dados no

préprio documento e, no caso de falta de espago, em folha de continuag8o, Esse procedimento permite formar uma espéce de processo simplificada,
assegurando maior tranzparéncia 3 tornada de decisBes, e permitindo que seja feito um histérico do andarments da matéria tratada no rmermorando.

Essa operacdo realiza o cadastro de mermorando circular
Selecione os grupos de destinatdrios para os quais o mermoarando ird ser enviada,

ConsuLTa DE GRUPOS

® Descricio do grupao:

O Todaos oz grupos

Buscar || Cancelar

MEMORANDO CIRCULAR

GruPOs DE DESTINATARIOS (13) &

COORDEMADORES DE CURSO - ITABIRA |:| SERVIDORES (DOCENTES E TECNICOS) DE ITABIRA

I:‘ COORDEMADORES GERAIS DE LABORATORIOS - TTABIRA I:‘ SERWIDORES - DIRETORIA ACADEMICA - TTABIRA

I:‘ DOCENTES ATIVOS - ITABIRA I:‘ SERVIDORES AMTES DE 11-12-1390

[ DOCENTES ATIVOS - ITAIUBA [] SERVIDORES ATIVOS - DIRETORIA ACADEMICA - ITABIRA

|:| GRUPOC CHEFIAS |:| SERVIDORES ATIVOS - DIRETORIA DE IMFRAESTRUTURA - ITABIRA
[[] SECRETARIAS ADMINISTRATIVAS [[] SERVIDORES ATIVOS - DIRETORIA DO CAMPUS - ITARIRA

I:‘ SERVIDORES (DOCENTES E TéCNICOS) DE ITAJUBA

Cancelar || Continuar =>

4) Escrever o dados do memorando , podendo anexar um arquivo , com a extensao

. . o . {Formatos de Arquivos Permitidos)
permitida. Verificar a extensdo permitida em

Depois de preenchido o as dados obrigatdrios clicar em Continuar:

PORTAL ADMINISTRATIVO > INFORMACOES DO MEMORANDO ELETRONICO

Essa operagdo realiza o cadastro de memorando eletrfnico. Para a realizagdo desse cadastro devem ser informados os seguintes campos:
= Titulo do Memorando: descricdo resumida do que o memorando trata;
+ Assunto do Memorando: assunto referente ao memorando de acordo com sua classificagio CONARD;
+ Assunto Detalhado: descrigdo mais detalhada do assunto do memaorando;
» Texto do Memorando: texto referente ao memorando.
* Arquivo: opcionalmente poderd ser anexrado um arquivo,

EMORANDO ELETRGNI

Titulo do Memarando; « Teste
Assunto do Memorando:
Memorando de teste
Assunto Detalhado:
{1000 caracteres /18 digitados)

TEXTO DO MEMORANDO *

Arguiva > Editar~  Inserir+  Visualizar~  Formatar =

b B I V& — L x X A~ A-*~ - P13
) X ho B ® O &2 2 W B
Formatos +  Pardgrafo = Fonte *  Tamanho A

teste|



Palavras: 1

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AQ MEMORANDO ELETRGNICO?

Browse Mo file selected. (Formatos de Arquivos Permitidos)

<< VMoltar || Cancelar Pre-isualizar Continuar >

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrative

5)Escolher o servidor que assinara o Memorando, conforme exemplo abaixo e clicar
em Adicionar Servidor.

PORTAL ADMINISTRATIVO > INFORMAGOES DO MEMORANDO ELETRONICO

Atencdo: Messe passo sera informado o servidor responsavel pelo memorando, Para que outras pessoas possam ler esse memarandad, @ necessario que a
seryidor responsavel pelo mesmao realize a sua autenticagdo digital.

Apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, YICE ou GERENTE podem autenticar rmemorandos,

2 Essa autenticagdo deve ser feita no item Autenticar nas opgdes de Memorandos Eletrdnicos na aba de Protocolo do Portal Administrative. Caso o
» usudrio que esteja cadastrando o memorando eletrdnico seja o responsdvel pelo mesmo, ndo é necessario realizar a autenticagdo, pois a mesma &
¥ realizada automaticamente.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTILAR O MEMORA

Assinatura do Servidor: # CARLOS HENRIQUE VALERIO DE MORAES (1545021 - Docente )
Unidade do Servidor: « DIRETORIA DE TECHOLOGIA DA INFORMACAD (11.50) W
Fungdo do Servidar na Assinatura: # | DIRETOR (TITULAR) v

Adicionar Servidar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

©): Autenticador Principal d Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungéo

Henhurn servidor adicionada.

Gravar || Enviar Memarando Pré-visualizar << Voltar || Cancelar
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Servidor adicionado, podera escolher as fun¢des abaixo:

SERYIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungao

@ | CARLOS HEWRIQUE WALERIO DE MORAES DIRETOR ]

Gravar Enviar para Autenticacdo Pre-visualizar << Wioltar Cancelar

w Campos de preenchimento obrigatdrio.



