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Sistema Ci e Oficios

1. Objetivos do curso

* Introdugao

O Sistema de Comunicacao Interna e Oficio tem por objetivo controlar a
elaboragao, emissao e recebimentos de comunicacgdes internas e oficios eletronicos.
De forma mais detalhada, o sistema atende a elaboragao rapida de comunicagbes
internas e oficios, recebimento e envio de forma eletronica (e fisica no caso de
Oficio), controle automatico de numeragao, eliminagdo do controle no livro de
protocolo.

* Fungoes do Sistema:

Gerar numeragao automatica do Oficio e Comunicagao Interna. No caso do Oficio
tem a seguinte formatagéao: Identificagéo do Oficio, através de 03 (trés) digitos
numéricos em ordem sequencial, seguido do ano de emissao e da sigla da area
responsavel (Diretoria/Assessoria/Geréncia/Setor). Exemplo: Oficio n°®
004/CSISTEMAS/2006. No caso de comunicagao interna, serd uma numeragao
diferenciada para Cl Eletrénica e Manual, tendo a seguinte formatagao
SSSSS/NNNN-E (SSSS - Sigla do Setor, NNNN - Numero Sequencial e E -
Eletrénico. Exemplo: UCP/0001-E.

Na Tela Inicial, vocé tem todas as visdes dos recursos do Sistema.
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Sistema Ci e Oficios

- Recebidas pela Unidade

Recebidas Cdpia Pessoal
Oficios

Criar
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Recebidos com Cdpia

Contatos Externos
Arquivo

Enviadas

Recebidas
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Controle de Acesso
Lista de Unidades

Trocar de Unidade

Ml secretaria de
¥ receita e controle

Boa Tarde, Sr Coordenador de Teste1!
Seja bem-vindo ao Sistema de Comunicacéo Interna e Oficiol

Sua unidade atual: Teste AZ Informatica 01

Vamos detalhar as funcionalidades de cada item:

= Da Comunicagao Interna:

Recehbidas
Com Copia Pessoal

o Enviadas:

Ficam armazenadas "Todas" as Ci's que foram criadas, pelo Setor,
por Ordem Cronoldgica.

o Recebidas:

“Todas” as Ci's que as pessoas receberem virdo através de e-
mail, mas também ficardo armazenadas na pasta "Ci
Recebidas".

o Com Cépia Pessoal:
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Sistema Ci e Oficios

Essa opcéo serve, quando vocé recebe uma coépia destinada a
sua pessoa, essa Ci sera visualizada somente pela pessoa que
recebeu e nio pelo Setor todo.

= Oficios
Oficios
Zriar
Enviados

Recebidos com Capia

Contatas Externas

o Enviados:

Uma copia é arquivada toda vez que é criado um novo Oficio.
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Sistema Ci e Oficios

o Recebidas com Cépia:

Quando uma pessoa cria um Oficio, ela tem a opcao de enviar
uma coépia para um outro Contato Externo ou para alguma
Unidade Organizacional (Setor); essa copia chega através de e-
mail e é arquivada na pasta "Recebidas com Copia".

= Contatos Externos:

Esses contatos sao criados para serem cadastradas as pessoas
as quais serao remetidos os Oficios.
Podem ser: Pessoas Fisicas ou Pessoas Juridicas

Os Oficios so6 serao destinados aqueles que estiverem
relacionados nesta pasta.

Os Contatos Externos estarao divididos na Visao, por
Particular, Publico:

E Mowvo Contato Externo i.' Excluir

Contatos Externos

Contrair | Expandir | Pesguisar

. .

-

Nome/Razéo Social = Email Cargo

¥ particular
Empresa de Testes pecaffa@azi.com.br  Estagiaria

Juliano Carvalho Cardoso julianocc@@uol.com. br Gerente

Cliva Franco Ramires oliva@hatmail.com  Gerente

testeZ

¥ piblico

teste

Publico / Particular: Na criagdo do Contato Externo, vocé
devera informar se quer disponibilizar para todos da Secretaria
(Publico) ou somente para as pessoas do seu setor (Particular).
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Sistema Ci e Oficios

CADASTRO DE CONTATO EXTERNO

Contato Pablico: | i =im ™ nNEo

Tome nota!

Sempre que vocé pedir pra cadastrar um Novo Contato, aparecera uma
tela , lembrando a vocé se ja ndo existe esse endereco.

= Criar Ci e Oficios

o Criar Ci
Através do Botao "Criar" Vocé tem acesso ao formulario para
criacdo da Comunicagao Interna, ou Oficio onde vai preencher
todos os itens necessarios para o envio do documento.
Obs: Esses itens serdo melhores detalhados nos Capitulos 2 e
3.

Sair \‘".{ Salvar como Rascunho

-/ Enwiat para Destinatatios

WwOCE AINDA TEM 29 MINUTOS PARA SALVAR ESTE DOCUMENTO

COMUN]CA(:AO SIGLA DO SETOR NUOMERD DATA
INTERNA Teste_cioficio_iagro

DATA LIMITE PARA RESPOSTA:
[ confidencial
Oreceber Motificagdo de leitura

DE: TESTE IAGRO

PARA: {Setor{es) para o{s) qual{is) voce deseja enviar esta Clj

COM COPIA: {Destinatario{=) para o{=) qual{iz) vocé deseja enviar uma copia desta CI)
ASSUNTOD:

Atenciosamente,
Sr Gestor 1a,
Chefe Didrias .

Criado por: Sr Gestor 1a
Ervizado por: Sr Gestor 1a

Arquivos Anexos

Pracurar...

Figura: Tela Criagéo de Ci
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Sistema Ci e Oficios

o Criar Oficio

alvar coma Rascunho

. SIGLA DO SETOR NUMERD DATA
OFICIO
AZ1

DE: TESTE AZ INFORMATICA 01

PARA: (Contatol(s) para ofg) qual(is) voceé deseja enviar este Oficio)

COM COPIA: (Contato(s) para o(s) qual(is) vocé deseja enviar uma copia deste Oficio)

ASSUNTO: |
=
=

SR COORDENADOR DE TESTE1

Coordenador da Especial de Testel;l
Uzudrio stusl: Sr Coordenador de Testel

Figura: Tela Criagéo do Oficio

» Arquivadas

Arquivo
Enviadas

Recehidas

O Arquivamento foi criado para que os Chefes tenham um lugar para
armazenar as Cl's Enviadas e Recebidas, dentro do proprio Sistema,
facilitando assim, a busca por informagbes dos documentos e nao
poluindo as Pastas de Enviadas e Recebidas.

Para Arquivar um documento, selecione os documentos os quais
deseja arquivar na caixinha que se encontra ao lado do documento
[ o | g .
, € clique no Botao de Arquivar

O arquivamento esta separado por Ci's Enviadas e Ci's Recebidas, a
partir do momento que vocé seleciona o documento ele € organizado
automaticamente nas Pastas de destino (Arquivadas ou Recebidas):

"t‘ Ajuds

CI's Recebidas Arquivadas
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Sistema Ci e Oficios

CI's Enviadas Arquivadas

Tome nota!

Se vocé quiser retirar algum documento das pastas de Arquivadas,
selecione os documentos desejados e clique no Botdo Desarquivar, para

retornar as Pastas de Destino.

= Rascunho

Rascunhos

Todo o documento que estiver aguardando para ser enviado fica
armazenado em "Rascunho”.

Seja ele criado por uma pessoa da equipe e enviado para o Chefe
transmitir, quanto somente criado e salvo, sem estar ainda para
aprovacdo do Chefe, ou para aquelas situagdes que uma pessoa
precisa responder a um repasse, mas nao é chefe.

O documento é separado por Ci e Oficios, e por Rascunho, Revisao e

Resposta.

Aguardando
revisiao do
Chefe

Tipo

¥ Oficio

Rascunho
Rascunho
Rascunho
Rascunho
Rascunho

Rascunho

[ i B B R B

¥ Resposta
Rascunho

1

¥ Comunicagéo Intema
i Ern Revisdo 25/09/2003 03

Ermn Revisdo 22/09/2003 10:
22092003 10¢
22092003 10¢
22092003 10¢
22092003 10¢
22092003 10¢

Ultima modificagdo Assunto % Criado por =
15808 PM tegte ai Paolla M Candia Sc
02155 AM sasa Wladalena Pellat
02:55 AM Teste final de impresséo Paolla M Candia Sc
02:55 AM treinamento de notes Madalena Pellat
02:54 AM teste da impressao do Oficio Sistema Lotus MNate
02:57 AM Teste da impresséo do oficio Paolla M Candia Sc
02:55 AM teste impressao Sistema Lotus MNote
02:55 AM teste Madalena Pellat

22/09/2003 10:

28/09/2003 09:

53:28 AM RE: "Capa de processo”

[ Anterior | Présima B |
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Sistema Ci e Oficios

» Pesquisar

Pesguisar

A Visao “Pesquisar” esta aperfeicoada para vocé procurar de varias
formas os documentos que vocé deseja encontrar.

Pesquisar por
IQuanuer palavra no texto ;I I

G Comunicacdo Interna ™ Oficio

Pesquisar | Cancelar |

Vocé podera pesquisar tanto a Ci, quanto o Oficio Por:

Pesquisar por
[ Qual |

Mirnero

Chefe da Unidade Remetente
Unid Organizacional Remetente
Unid Organizacional Destinataria |

Para isso, escolha a forma de pesquisa e digite a palavra na caixa do
lado direito e clique no "Pesquisar”.

Tome nota!

Vocé pode usar a opgao, onde ele encontra todos os nomes. Ex. José* - tras
tudo que tiver o referencial “José”.

[ |jcuse*|

Pesquisar | Cancelar

= Controle de acesso
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Sistema Ci e Oficios

Controle de Acesso

Essa pasta é destinada somente aos Chefes da Secretaria.

Serve para que esses definam quem sao os Membros da sua equipe
que poderao visualizar as informacdes contidas na pastas da Ci, quanto
do Oficio.

Para escolher as pessoas, basta clicar no Botdo "Adicionar"

_dicionar | | e ira abrir o “Address Book” (Lista de Enderego Publica)
da Secretaria.

Tome nota!

O Chefe s6 podera cadastrar um perfil para sua Unidade Organizacional!

A opcao "Membros com Acesso somente as Ci’'s repassadas para
eles", serve para o que o Setor “repasse” alguma Cl que recebeu para
pessoas que nao fagam parte da sua equipe, ou outra Unidade
Organizacional, assim a pessoa sO visualizara esse Ci e néo todas as
visbes do seu Setor.

Esse procedimento é feito da mesma forma de adicionar membros a
sua equipe

Outra opcdo no Controle de Acesso € a inclusdo ou alteracdo do
Substituto do Setor.

Tome nota!

O Substituto é a pessoa que tera as mesmas atribuicées do chefe, na sua auséncia,

dentro do Setor.

SUBSTITUTODS: ITEStE Gestor/FAZENDA/NETMS

Adicionar |
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Sistema Ci e Oficios

CONTROLE DE ACESSO

UNIDADE: TESTE 47 INFORMATICA 01 O chefe ndo ¢ permitido alterar, caso
necessario a equipe de suporte ao
Sistema o fara.

CHEFE: Sr Coordenadar de TestelA

SUBSTITUTOS: |Teste GestorfFAZENDA/NETMS\ Adicionar |

MEMBRO PODEM YER TODAS AS CI's: Tem poder para enviar uma Ci pelo

Setor, mas a Ci fica no nome do
Madalena Pellat/FAZENDL/NETHS Chefe |=]

Adicionar |

MBROS COM ACESS0 SOMENTE AS CI's REPASSADAS PARA ELES:

| [~

| .

Adicionar
Figura: Visao da Tela de Controle de Acesso

= Lista de Unidades

Lista de Unidades

A Lista de Unidades foi inserida para que vocé possa visualizar, ou
procurar informagdes sobre a Estrutura Organizacional da Secretaria, é
através dela, que o Sistema procura os nomes dos Setores e seus
respectivos chefes.
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Sistema Ci e Oficios

Setores do Organization

Recebidas Cdpia Pessoal

Dficius Contrair | Expandir | Pesquizar
Criar i
= v Nome Chefe Substituto
nvia .n:-s . v SERC
Recebidos com Cdpia . . ) . )
Secretaria de Estado de Receita e Jose Ricardo Pereira Antonio Morberto
Contatos Externos Controle Cabral Elbin dos Santos
Arquivo Mendonca
Enviadas b AGE
Recehidas b ASSESSORIAS DO GABINETE
» CAAD
Rascunhos
) p CSF
Pesquisar
Controle de Acesso b GAB
Lista de Unidades b SAT
b SGF
Trocar de Unidade b SGI

= Troca de Unidade

Trocar de Unidade

Se vocé fizer parte de mais de uma Unidade Organizacional, e quiser
alternar entre elas, clique no Botao "Trocar de Unidade", para que se
efetue a transacgao dos Setores.

Comunicacao Interna e Oficio

Escolha a Unidade em que pretende se logar:

Jnidades:
Escolha urna das unidades organizacionais das guais vocg pertence. -|

Escolha uma das unidades organizacionais das quais wocé pertence,
Teste AZ Informatica 01
_r_ £ -
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Sistema Ci e Oficios

2 Comunicacao Interna (Cl)

E a forma oficial de se enviar, qualquer pedido ou solicitacdo de servico, aos
setores que fazem parte da Secretaria.

Para criar uma Nova CI clique no botao "Criar”, dentro da estrutura da Cl; ao
abrir a tela comece a incluir os campos do preenchimento do documento:

coma Rascunho

WOCE AINDA TEM 29 MINUTOS PARA SALWAR ESTE DOCUMENTO

COMUN]CAC:&O SIGLA DO SETOR NUOMERD DATA
INTERNA Teste_cioficio_iagro
DATA LIMITE PARA RESPOSTA:
[ confidencial
[Oreceber Motificagdo de leitura
DE: TESTE IAGRO
PARA: {Setor{es) para o{s) qual{is) vocé deseja enviar esta CI)
COM COPIA: {Destinatario({s) para o{s) qual{is) vocé deseja enviar uma copia desta CI)
ASSUNTO:

Atenciosamente,
Sr Gestor 1a,
Chefe Didrias v,

Crigdo por: Sr Gestar 1a
Envisdo por: Sr Gestar 1a

Arguivos Anexos

Procurar...
Procurar...

1° Passo - Para dar inicio ao preenchimento da CI, vocé pode comecar informando
se quer determinar uma "Data Limite" para a Unidade Organizacional
que estiver enviando responda.

Nesse caso, se o Chefe que receber a Cl, ndo der um retorno ao
remetente, a partir do término da data estipulada, ele comecara a
receber um comunicado que tem um documento pendente a ser
respondido.

Tome nota!

No caso da Cl, sem uma data pré-estabelecida, ela sera encaminhada
normalmente.
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2° Passo - Esse passo sera o preenchimento de quem ira mandar o Cl, se a pessoa
que estiver criando a Ci estiver cadastrada no Controle de Acesso do
Setor, ou se for o Chefe da Unidade o campo "DE", sera preenchido
automaticamente, mas, no caso da pessoa que estiver criando nao
estiver contemplado em nenhum dos casos acima, clique no "DE:" - Ao
clicar no "DE" o cursor se transformara no icone de link, onde abrira a
Lista das Unidades Organizacionais da Secretaria, para que vocé
selecione o seu Setor.

a nidades -- Caixa de dialogo ‘Pagina da Web®

12 Unidade
23 Unidade
32 Unidade
42 nidade
AGEMFA de
AGEMFA de
AGEMFA de
AGEMFA de
AGEMFA de
AGEMFA de
AGEMFA de
AGEMFA de

Gestora de Postos Fiscais
Gestora de Postos Fiscais
Gestora de Postas Fiscals
Gestora de Postos Fiscais
Agua Clara

Alcindpoles

Armambai

Anastacio

Anaurildndia

angelica

Antdnio Joda

Aparecida do Taboado

Tome nota!

Ao carregar o Campo "DE:", o sistema preenche a "SIGLA DO SETOR", o

Nome e o Cargo do Chefe.

3° Passo - Preencha o campo "PARA" colocando cursor em cima do icone, esse
procedimento abrird novamente a Lista das Unidades Organizacionais,

para selecionar a

area enderecada.
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a Unidades organizacionais -- Caixa de dialogo "Pagina da Web®

m 3 Detalhes da Unidade -- Caixa de dialogo ‘Pagina daWebt

Superintendéncia de Administracdo Tributaria
Superintendéncia de Gestdo da Informacdn
Superintendéncia de Gestdo Financeira
Tecnologia da Informaco

Teste AZ Informatica 00

Teste 42 Informatica 01

Teste 42 Informatica 02 Fechar
Teste AZ Informatica 03
Teste 42 Informatica 04
Teste 42 Informatica 05

Ver Detalhes »=

Cancelar

Quando vocé escolher a Unidade a qual ira enviar a Ci, aparecera um

Botao , esse botdo mostrara os detalhes dessa unidade, tais
como: Sigla, Nome da Unidade e o Chefe dessa Unidade, para facilitar a sua
escolha, se realmente é a Unidade que deseja enderecar.

7

4° Passo — O campo "COM COPIA" é opcional, ele servird se vocé quiser
encaminhar uma coépia por e-mail para alguma pessoa ou para outra
Unidade Organizacional de dentro da Secretaria, para isso basta seguir o
procedimento de colocar o cursor no icone e ele abrird a caixa da Lista
de Enderecos (Address Book), e das Unidades Organizacionais.

“3 Unidades/Pessoas - Microsoft Internet Explorer

Localizar

Stats

Stats

Stats

Stats

1DP Aquidauvana M3 PCMS
1DP Campo Grande PCMS
1DP Corumba PCMS

1DP Coxim PCMS == Femover
1DP Fatima do Sul PCMS

1DP Mavirai M5 PCMS

1DP Mova Andradina MS PCMS

Adicionar ==

<« Anterior

Cancelar
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Tome nota!

Se vocé escolher Unidade Organizacional, irda aparecer a Visdo de
Mostrar Detalhes , dessa Unidade.

5° Passo - Esse seria o preenchimento do "ASSUNTO" e do "CORPO DO TEXTO".

Nesses campos o preenchimento € normal; no "Assunto", dando-se um
titulo a Cl e no "Corpo do texto", colocando as informagbes necessarias,
dentro dos formatos utilizados para emissao de Ci's.

Tome nota!

Ap6és o nome do Chefe da Unidade, existe o espago para serem
colocados documentos em anexo. Para isso, basta clicar no Botao
"Procurar”, o Sistema ira abrir o Internet Explore, onde tera as pastas
com os documentos que deseja enviar, seja ele armazenado no seu C,
Ambiente de Rede ou em Disquete.

6° Passo - Apos preencher todos os dados vocé tera que "Salvar" essa Cl.
Para Salvar, vocé tera dois caminhos a seguir: Se for um Chefe, ou se
esta preenchendo e encaminhara a um Chefe para a aprovacgao:

6.1 - Se for um Chefe:

Apos o término do conteudo da Ci, clique no Botao

/" Enviar para Destinstarios

, 0 Sistema enviara eletronicamente o
documento para o Chefe de destino, e esse recebera via Correio
Eletronico, ou abrindo pelo préprio Sistema.

Tome nota!

A ClI criada, ficara uma copia armazenada em "Cl enviadas", para o
Chefe que a enviou e uma copia armazenada em "Cl recebidas”, para o
Chefe que a recebeu.
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6.2 - Se nao for um Chefe:
Apos ter salvado o documento clique no botao

® Enviar para Chefe

,para que o Chefe possa dar prosseguimento ao
processo de encaminhamento da ClI.

Tome nota!

Todo Chefe recebera as Ci's para serem encaminhados através de e-
mail’'s, mas esse documento também estara disponivel para ele na Tela
Principal do Sistema, na opg¢ao "Rascunho”, subdividido como
"Comunicacgao Interna" / "Em Revisao".

6.3 - Se quiser somente criar o documento:

Vocé também podera somente criar o documento, "Salvar" e
"Sair", esse procedimento fara com que o documento fique em
status de espera para ser concluido e dar prosseguimento.
Nesse caso, ele ficara armazenado na opg¢ao "Rascunho”,
subdividido como "Comunicag¢ao Interna”/ "Rascunho”, para
isso, apdés a conclusdo dos dados, cligue no botéo

\ﬁ Salvar como Rascunho

6.4 — Sair

Se vocé comecar a criar uma Cl e quer cancelar, clique no Botao
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3 Oficio

O Oficio é a forma oficial para que se envie qualquer pedido ou solicitagcao de
servico, para pessoas, 0Orgdos ou empresas que nao fazem parte da
Secretaria.

Para criar um Novo Oficio clique no botdao "Criar" dentro da estrutura de
Oficios, ao abrir a tela comece a incluir os campos do preenchimento do

documento:
var como Rascunho \/ Emitir E Movo Cortato Externo
. SIGLA DD SETOR NUMERD DATA
OFICIO
AZ1
DE: TESTE AZ INFORMATICA 01
PARA: EMPRESA AZ INFORMATICA

COM COPIA: TESTE AZ INFORMATICA D2
ASSUNTD: [testeteste

Prezado Senhor, j

testetestetestetestetestetestetestetestetestetestetestetestetestetestetestetestete
Stetestetestetestetestetestetestetestetestetestetestetestetestetestetestetestetaest LI

SR COORDENADOR DE TESTE1
|Cnordenadnr da Especial de Testel = |

Usudrio atual: Sr Coordenador de Testel

1° Passo - O preenchimento de quem ira mandar o Oficio, o item "DE:" - Ja vem
preenchido, se a pessoa que estiver criando fizer parte de algum setor ou
se for chefe do mesmo, senao tera que clicar no campo "DE", o cursor se
transformara no icone de link, onde abrira a Lista das Unidades para que
vocé selecione a sua area.
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¥ Unidades - Microsoft Internek Explore

12 Unidade Reqg. de Fiscalizacdo de Mercadoria ern Tr «
23 Unidade Reg, de Fiscalizacdo de Mercadoria erm Tr
3? Unidade Reg. de Fiscalizagdo de Mercadoria emn Tr
42 Unidade Reqg. de Fiscalizacdo de Mercadoria em Tr
AGEMFA Aparecida do Taboado

AGEMNFA de Agua Clara

AGEMFA de Alcindpoles

AGENFA de Armarnbai

AGENFA de Anastacio

AGEMNFA de Anaurildndia

AGENFA de angélica

AGEMNFA de Antdnio Jodo

2° Passo - Preencha o campo "PARA" colocando cursor em cima do icone, esse
procedimento abrira a caixa de "Contatos Externos" que vocé ou sua
equipe deve ter preenchido com os homes das pessoas, empresas, etc...
Que vocé venha a ter contato para possiveis encaminhamentos de
Oficios.

Tome notal!
Caso vocé néo tenha o contato na sua lista, podera clicar no icone
E Movo Contato Externo

e acrescenta-lo a sua lista, que sera exibido na
parte superior do formulario.

Tome nota!

Ao cadastrar um novo contato externo, o Sistema pedira que se verifique se
0 cadastro ja ndo existe, criado por outra pessoa.

3° Passo - O campo "COM COPIA" é opcional, ele servird se vocé quiser
encaminhar uma copia do documento que esta criado, para outro contato
externo, ou alguma Unidade Organizacional da Secretaria, para isso
basta seguir o procedimento de colocar o cursor no icone e ele abrira a
caixa Selecgao.
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a Contatos/Unidades - Microsoft Internet Explorer

Localizar

AL FERREIRA DA SILVA JUNIOR
angelo José Bezerra .
COORDENADORIA APOIC A ADMINISTRACAD T,
Coordenadoria de Apoio a Administragdo Tributs adicionar ==
COORD, DaDOS TRIBLITFJ'.RIOSISERC
COORD, DADOS TRIE-LITP.RIOS.#'SERC
COORD.ODADOS TRIBUTARIOS/SERC <+ Remover
Diretaria geral da Administracdo do Sisterna Per
Empresa Az Informatica

Ernpresa de Gestdo de REcursos Hurmanos e Pat
Empresa Energética de Mato Grosso do Sul 548 ;I

Cancelar

4° Passo - Esse seria 0 preenchimento do "ASSUNTO" e do "CORPO DO TEXTO".
Nesses campos é o preenchimento normal; no "Assunto", dando-se um
titulo ao Oficio e no "Corpo do texto", colocando as informacoes
necessarias, dentro dos formatos utilizados para emissao de Oficios.

Tome nota!

Né&o é necessario colocar o nome da pessoa no corpo do texto, a qual
esta sendo destinado o Oficio, o proprio Sistema se encarregara de
fazer a busca no campo "Para”.

Tome nota!

Toda vez que ¢ iniciado um novo Oficio, abaixo do Cargo do Chefe é
inserido quem esta criando esse documento, para controle e seguranga
do Sistema.

5° Passo - Apds preencher todos os dados vocé tera que "Salvar" esse Oficio.
Para Salvar, vocé tera dois caminhos a seguir: Se for um Chefe, ou se
esta preenchendo e encaminhara a um Chefe para a aprovacgao:
5.1 - Se for um Chefe:

Antes de concretizar o Oficio, vocé pode "Visualizar" o documento

E i izar Img u]

que vocé criou, clicando no Botao , se o Oficio
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estiver enderecado para mais de um destinatario, o Sistema pedira
pra vocé informar qual deseja visualiza.

Tome Nota!

A Visualizacdo de Impressao foi criada para que vocé visualize o
Oficio, mesmo quando ele ainda for um rascunho, podendo assim,
fazer as alteracbes necessarias, para imprimir o oficial.

Se estiver tudo correto, volte para a visdao do Oficio e clique no
Botao——— isso fara com que seja gerado a data e o numero
do Oficio, e emitira uma mensagem de sucesso, clique no
Botdo "Fechar" o Sistema voltara para a tela inicial, clique em
"Enviados" do Oficio, selecione o Oficio que criou e basta somente
imprimi-lo.

Tome nota!

O Botao Emitir s6 aparece quando a pessoa que esta criando o Oficio, é
o responsavel do Setor, somente ele tem poder para concretizar a
emissao do Oficio, para que possa ser impresso com a Data e Numero
correto.

Tome nota!

O formato padrdo, bem como o brasdo e o Logotipo do Estado,
aparecera na hora que pedir para imprimir o Oficio.

5.2 - Se nao for um Chefe:

#: Enviar para Chefe

ApOs ter salvado o documento clique no botao ,
para que o Chefe possa dar prosseguimento ao processo de
impressao do Oficio e envia da cépia para a pessoa selecionada.
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Tome nota!

Todo Chefe recebera os Oficios para serem encaminhados através de e-
mail's, mas esse documento também estara disponivel para ele na Tela
Principal do Sistema, na op¢ao "Rascunho” - Oficio.

5.3 - Se quiser somente criar o documento:

Vocé também podera somente criar o documento "Salvar" e "Sair",
esse procedimento fara com que o documento fique em status de
espera para ser concluido e dar prosseguimento. Para isso, clique

ar como Fasc

no botao . No Rascunho ficara armazenado
em Oficios, categorizados por “Rascunho’.

Tome nota!

O Oficio criado ficara uma copia armazenada em "Oficios enviados" para
o Chefe que o enviou, e uma copia armazenada em "Copias recebidas”,
para o Chefe que o recebeu como copia, via correio Eletrénico.

5.4 — Sair

Se vocé comecgar a criar uma Cl e quer cancelar, clique no Botéao
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DEFINIGOES GERAIS

Visao da Ci que o Remetente encaminhou:

Quando o Remetente encaminha uma Ci, ele tem o controle de quem ja
respondeu a Ci e quem leu.

Para essa verificagdo, o chefe podera entrar na Ci e verificar através

(Y Quem leu?
v

Através dessa opcgao de “Quem nao respondeu?” aparecera a caixinha
com o nome das Unidades que ainda nao leram essa Ci,

G EILIEM NED respondeu?

dos Botoes e

2 Unidades que ainda ndo responderam -- Caixades |

Unidades que nao responderam:

Teste AZ Informatica 03
Teste AZ Informdtica 04

E na segunda opg¢ao, o chefe conseguira ver aqueles que ja Leram a
Ci.

Lida Por -- Caixa de didlogo ‘Pagina da Web*

Comunicacdo Interna lida por:

* Recebeu com cépia?
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Quando uma pessoa recebe uma copia pessoal, ou seja, nao foi direcionado
para o setor, e sim para a sua pessoa, além de receber via e-mail, estara

armazenada no item [REcERifas Capia Fessaal jontro da Comunicacéo Interna.

Tome Nota!
Isso s6 acontecera quando seu nome for selecionado no COM
COPIA — na criagdo da Ci e no envio de uma Resposta de uma
Ci recebida

* Responder ou Repassar uma Ci recebida

o Repasse de uma CI.

Quando vocé recebe uma Ci e quer repassar para uma outra pessoa ou
Unidade Organizacional.

1° Passo: Vocé recebe uma Ci e vai envia-la, existem alguns caminhos a
serem escolhidos:

Clique no botao , vai abrir uma tela com as seguintes

opgoes:

Repasse da Comunicagdo Interna 019/2003-E/UCJ

Clique aqui para wisualizar a respectiva Comunicacdo Interna.

DE: Teste AZ Informatica 01

¥ISUALIZ I&li“}"‘ Todos os envaolvides © Somente o remetente
TIPO: B * Pessoa () Unidades

REPASSAR PARRI~__,/~ ™\
C

MOTIYD: U

O

Atenciosamente,
Sr Coordenador de Testel
Criado por: Madalena Pellat
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A. VISUALIZACAO:
Vocé pode escolher como sera visualizado esse repasse, se €
“Para todos os envolvidos”, todos os destinatarios, irdo
visualizar o documento; ou “Somente o remetente”, somente a
pessoa que enviou a Ci vai ver o repasse.

B. TIPO:
Vocé pode escolher entre enviar uma resposta pra uma
“Pessoa’ especifica;

Tome Nota!
Essas pessoas tem que estar cadastrada no Controle de
Acesso do Chefe do Setor que esta enviando.

Vocé também pode enviar para “Unidades Organizacionais”
da Secretaria .

C. REPASSAR PARA:
E nessa hora que vocé vai escolher o tipo do envio, coloque o cursor
em cima do “Repassar para”, e escolha “Pessoas ou Unidades”.

a Unidades -- Caixa de didlogo "‘Pagina da Web'

a Pessoas -- Caixa de dialogo ‘Pagina da Web*

Madalena Pellat/FAZENDA/METMS
Paclla M Candia Scaffa/DESEMYNOTES/MNETMS

12 Unidade Gestora de Postos Fiscais
23 Unidade Gestara de Paostas Fiscais
3* Unidade Gestora de Postos Fiscais
43 Unidade Gestora de Postos Fiscais
AGEMFA de Agua Clara

AGEMFA de Alcindpolis

AGEMFA de Amambai

AGEMFA de Anastdcio

AGEMFA de Anaurildndia

AGEMFA de Angélica

AGEMFA de Antdnio Jodo

AGEMNFA de Aparecida do Taboado

Cancelar

D. MOTIVO:

Nesse campo vocé vai incluir os comentarios que deseja acrescentar,
explicando os motivos do repasse da Ci.

| Tome Nota! |
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Todos os repasses de Cl serdo visualizados abaixo do documento
original, para o remetente da Ci.

o Resposta de uma CI.

Quando vocé recebe uma Ci e quer mandar uma resposta para o
remetente.

1° Passo: Vocé recebe uma Ci e vai respondé-la, existem alguns
caminhos a serem escolhidos:

E}ﬁ Responder

Cligue no botao , vai abrir uma tela com as seguintes

opcgoes:

Sair \":.'_:’:E::al'-.-':ar' como Rescunho ) g Enviar para Remetente

Resposta a Comunicagao Interna 019/2003-E/UCJ]

Zlique agui para vwisualizar a respectiva Comunicacdo Interna,

DE: (A \\ Teste AZ Informatica 01

YIZUALIZACAD:

¥ Todos os envaolvidos € Somente o remetente

COM EfIPIA; < B \) (Destinatario(s) para quem vocé deseja enviar uma copia desta Resposta)

DATA: 03.10.2003

ASSUNTO: |RE: "Capa de processa”

RESPDSTA( C )

A. VISUALIZAGAO:
Vocé pode escolher como sera visualizada essa resposta se é “Para
todos os envolvidos”, todos os destinatarios, irdo visualizar o
documento; ou “Somente o remetente”, somente a pessoa que
enviou a Ci vai ver a resposta.

B. COM COPIA:
Vocé podera enviar uma copia dessa resposta tanto para uma Pessoa,
ou para uma outra Unidade Organizacional.

C. RESPOSTA:
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Nesse campo vocé vai incluir a resposta que deseja.

gy Enviar para Remetente

Feito isso & so clicar no botao
destinatario.

, € enviar para o

Tome Nota!

Se vocé nao for um Chefe de Unidade, ndo conseguira enviar uma
resposta diretamente para o destinatario.
A Resposta segue a mesma conduta do encaminhamento da Cl,

¥’ Enviar para Chefe

assim, vocé tera que enviar para o Chefe
enviar a resposta.

€ esse

5 CONCLUSAO

Esse manual foi elaborado para que vocé possa esclarecer as suas duvidas
no seu dia-a-dia, na execucao do Sistema de Ci e Oficios.

As duvidas que esse Manual ndo conseguir solucionar serdo esclarecidas
pela equipe de Suporte do Sistema e pelo Help Desk do Nosso Portal, no
telefone  3318-3645 /3318-3646 / 3318-3647 ou pelo email-
helpdesknotes@net.ms.gov.br
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