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Portal Administrativo

e Esse tutorial tem como objetivo orientar o usuario no acesso aos
memorandos eletrénicos que ainda nao foram lidos.
e Como identificar os components do Memorando Eletronico?

MINISTERIO DA EDUCACAO

‘ PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURAl UNIDADE DE ORIGEM

’ VIER NO
MEMORANDO ELETRONICO N°}181/2021} PREXC (11.00.21)
(Identificador:}202497056 .
IDENTIFICADOR

N©° do Protocolo:}23111.042022/2021-75
NUMERO DE PROTOCOLO

Teresina - PI, 28 de Setembro de 2021.

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMA(}AOI UNIDADE DE DESTINO

STI WWW.UFPI.BR/STI

SUPERINTENDENCIA DE B
TECNOLOGIA DA INFORMACAO




Portal Administrativo

e Etapas do Tutorial:

O 12 Etapa: Ao realizar o login no SIPAC clique no Mddulo do Portal
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Listar Pendentes de Recebimento

22 Etapa: Ao acessar o Portal Administrativo, clique em
Comunicacao e em seguida, Memorandos Eletronicos e por fim,
em Listar Pendentes de Recebimento, conforme ilustrado

abaixo.

5 @Bolsas L] Comunicacdo | Compras [DContratos |, Orcamento =i Patrimdnio Mével Protocolo

Boletim de Servico »

hentos sohb Memorandos Eletrénicos *

rvidores, O NTI, por meio deste comunicado, tenta
dos pelo SIG. Para demandas relacionadas ao siste
5 @ enviar...

Material Processos

r30 listados os 50 udltimos processos pendentes

Alterar Memorandos

Autenticar utilizar os canais de comun
Cadastrar Memorando eceber e enviar processos
Cadastrar Memorando Circular
Enviar Memorandos [7J FJ W
Listar Enviados

Listar Pendentes de Recebimento
Listar Recebidos

Painel de Memorandos
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Busca por Memorandos Eletronicos a Receber

e 32 Etapa: Ao clicar em Listar Pendentes de Recebimento
aparecera uma tela semelhante ao da imagem abaixo:

"  Sugestao: Utilize as opcoes “Unidade de Destino” e “Data de Envio
(Periodo)” para buscar os Memorandos Eletrdnicos.

PorTtAL ADMINISTRATIVO > MEemorANDOs ELETRONICOS A RECEBER

Essa operagdo permite a consulta de memorandos eletrénicos a receber, ou seja, memorandos destinados ao seu usudrio e que ainda ndo foram lidos.

© Novo Memorando.
) Memorando recebido ha mais de 10 dia(s) e ainda ndo lido.
) Memorando Antigo.
~ Memorando Lido.
5—? Memorando marcado para acompanhamento, permanecendo assim até a sua conclusdo ou até que seja desmarcado para acompanhamento.

Os memorandos podem ser filtrados pelo seu niumero e ano ou unidade de origem.

Buscar MeMmoRrRANDO ELETRONICO

) Namero/Ano: /12021
Op(}()es para O No Protocolo: 23111 . |0 /12021 |- 0 | (Formato: Radical.NGmero/Ano - Digitos)
Filtragem dos (Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Memorandos | O identificador: 0

Eletronicos O Unidade de origem:
() Unidade de destino.SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO v
S 21/10/2021 [[F a|22/10/2021 [[@| Periodo a Ser Consultado

Buscar | Cancelar
Portal Administrativo
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Busca por Memorandos Eletronicos a Receber

e 42 Etapa: Ao clicar no botao Buscar, sera exibido para o usuario
os Memorandos Eletronicos conforme o periodo solicitado.

PortaL ApMINISTRATIVO > MemorANDOS ELETRONICOS A RECEBER

Essa operagdo permite a consulta de memorandos eletrnicos a receber, ou seja, memorandos destinados ao seu usudrio e que ainda ndo foram lidos.

© Novo Memorando.
) Memorando recebido ha mais de 10 dia(s) e ainda ndo lido.
) Memorando Antigo.
0 Memorando Lido.
£} Memorando marcado para acompanhamento, permanecendo assim até a sua conclus&o ou até que seja desmarcado para acompanhamento.

Os memorandos podem ser filtrados pelo seu nimero e ano ou unidade de origem.

BuscAarR MEMORANDO ELETRONICO

O Namero/Ano: /12021

(O No Protocolo: 23111 |. |0 /12021 |-|0 | (Formato: Radical.NGmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

O 1dentificador: 0

O Unidade de origem:

) Unidade de destino: | SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO v

Data Envio: 21/10/2021 [F a|22/10/2021 [F

Buscar || Cancelar
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Informacoes Complementares:

e Para verificar ao catalogo de servicos da STI,
acesse o link: ufpi.br/catalogo-de-servicos-sti

e Atendimento interno pelo sinapse.ufpi.br

e E-mail para contato: sti@ufpi.edu.br

e Para mais informacdes: (86) 3215-5627
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http://ufpi.br/catalogo-de-servicos-sti
https://sinapse.ufpi.br/saps/default.jsp
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