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Controle de Revisdes

Data Comentario Responsavel
01/10/2010 | Revisédo e correcao de texto Marcos Lemos
01/10/2010 | Correcéo de Telas - acesso ao Sistema Rafaela
01/10/2010 | Atualizacdo do manual i novas funcionalidades Bruno
05/10/2010 | Revisdo de texto Rafaela
12/07/2012 | Atualizacdo logomarca da prefeitura Rafaela
02/01/2014 | Atualizacdo do manual Fernanda
18/09/2019 | Atualizacdo do manual - novas funcionalidades Fernanda
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1 - Apresentacao

A TI (Tecnologia da Informacéo) é o setor da Secretaria Municipal Adjunta de
Ciéncia e Tecnologia responsavel por desenvolver aplicacbes sob medida para atender
as necessidades especificas da Prefeitura Municipal de Macaé, no conceito fabrica de

software baseado numa metodologia propria.

A TI gera sistemas que rodam diretamente em ambiente Web, possibilitando
acesso em qualquer local que possua conexao de internet, facilitando cada vez mais o
trabalho dos diversos setores administrativos distribuidos pela cidade, gerando

agilidade e integragcéo, com total seguranca.

O Sistema de OFICIO DIGITAL tem como objetivo a criacéo, envio, recebimento e
acompanhamento de oficios entre os 6rgdos do municipio de forma eletrbnica. O
sistema também permite a criacdo e impressao de oficios no modo convencional (oficio

impresso) substituindo editores de texto e armazenamento local.

Através deste sistema os oficios poder&o ser enviados em tempo real, permitindo

uma maior flexibilidade na comunicagao entre as secretarias.

1.17 Como acessar o sistema

O link para o sistema esta disponivel no site da Prefeitura de Macaé

(http://www.macae.rj.gov.br). Para acessa-lo, clique no menu Servigos, conforme

destacado na figura abaixo.
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PRIPEITURA MUSOCIPAL

Prefeitura

Cidade  Servicos  Noticias Videos Legislagao  Mapa Social

Policiais militares vao atuar na
Patrulha Maria da Penha

Faca sua pesquisa M

S raeeaRan . ‘Curta no Museu' apresenta 'Curta Macabu'
ACES50 Rapiao!
Orgaos e Secretarias

Servicos Escolas municipais recebem agao de

vacinagao contra meningites

> Matematica ganha protagonismo com novo
v= M& Laboratorio Interativo

Comega 18* Semana Interna de Prevencao de
Acidentes

Agenda de Eventos
E-Compras Macaé
Calendario Turistico 2019

Concurso Pablico Programacgao prossegue até quinta-feira

Portal de Licenciamento N Hemae 3c
PRt LGEL LUl Acesse o resultado final das st notldbs

Empregos provas do Processo Seletivo 'Curta no Museu' apresenta ‘Curta
Simplificado Macabu'
Ouvidoria Geral “ Vagas para Vagas para professor e engenheiro de Escolas municipais recebem acao
Professor e Seotir do trabath de vacinacao contra meningites
S Engenheiro guranca do trabalho
Portal da Transparéncia e : ;
de Seguranca Matematica ganha protagonismo
e do Trabalho com novo Laboratério Interativo
Licitagoes
Comeca 182 Semana Interna de
Portal de Dados GeoMacaé Prevencao de Acidentes
Prefeitura inicia vacinagao contra
1SS

meningites nas escolas municipais

Alunos participam de atividade

Taxa de Fiscalizacao ;
S cal com Daiane dos Santos

IPTU Policiais militares vao atuar na

Patrultha Maria da Penha

xviisipat FeMASS
2019 e S o o Desfile civico-militar marca feriado

Aracca a nrnaramancian Climna amid a incrrava.  Imnrima A halata nara Ax lndanmc AR cnln e Maaa X

Nota Fiscal Eletrénica

Na tela de Servigos, clique no link Oficio Digital, localizado na parte inferior da
lista de servigos.
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Prefeitura  Cidade  Servicos  Moticias  Videos  Legislagdo  Mapa Social

065N

Onde estou? Pagina principal

Faga sua pesquisa

S50 hapito;

Orgdos e Secretarias
servicos

Agenda de Eventos
E-Compras Macaé
Calendario Turistico 2019
Concurso Pablico

Portal de Licenciamento
Empregos

Ouvidoria Geral

Portal da Transparéncia
Licitacoes

Portal de Dados GeoMacas
155

Taxa de Fiscalizacio
IPTU

Nota Fiscal Eletrénica
Plano Diretor

VWebmail institucional
Orcamento Participativo

E-Cidade Macae

.
Destaque

Lista de Servicgos

Acidente com produtos perigosos
Acidente com produtos téxicos
Acidente de transito SEM vitima
Acidentes domesticos
Agendamento para emissdo de Carteira de Trabalho
Ambulatdrio Veterinario
Biblioteca Onli
Buracos em Via Publica
Cadastro de vagas para o empregador
Cadastro e agendamento para vagas de emprego
Caminhao limpa fossa
Cata Bagulho
Certidao Negativa Imobilidria
Coleta de Lixo Hospitalar
Coleta de Lixo Residencial
Coleta de dleo vegetal, pneu e residugs eletroeletrinicos
Consulta de Processo Administrativo
Consultar Vagas de Emprega
Contracheque Online
Controle e Gestao
Dentncia de Construcdes e Escavacdes rregulares
Denuncias de Crime Ambiental
Deslizamento atingindo residéncia
Deslizarmento em Via Publica
Destelhamento por Vendaval
Disque Dengue
Disc Luz
Divida Ativa Imobilidria
Falta de higiene em bares, restaurantes e mercados
Formulario de Requerimento do Protocolo
lluminacao Publica
Infestacao de Caramujo Africano
Infestacio de Mosquitos, Roedores, Carrapatos, Pulgas e Outras Pragas
Invasio de Areas Publicas
IPTU
1SS - Imposto Sobre Servigos
ITBI
Ligacao de Agua
Limpeza de Bueiros e Reposicio de Tampdes
Macae Facilita
Marcagao de Exame Odontoldgico
Maus Tratos com Animais
Medicamentos de uso continuo por unidade
Multas: Como recorrer?
el lotrinica

® ® % ® B % F 8 B ® F B B B S B O® 8 & F B % S £ B B S B B O F B B S B F B F OB B F B W

;- meb - Ouvisys
« Pintura de meio-fio

O sistema Oficio Digital foi testado nos seguintes navegadores: Microsoft Edge,

Mozilla Firefox 65 ou superior e Google Chrome 70 ou superior e requer javascript
habilitado para funcionar. Desative bloqueadores de POP-UP e o cache de paginas de
internet no navegador. Duvidas a respeito de configuragdo podem ser tiradas com o
apoio técnico local.

1.27 Como solicitar o cadastro para uso do sistema
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O formulério para acesso ao oficio digital esta disponivel na pagina principal do
sistema.
Para implantacdo do sistema cada gestor de 6rgdo podera indicar operadores,

além dele mesmo, através do preenchimento do formulario conforme abaixo:

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICACAD

FORMULARIO DE CADASTRAMENTO DO OFICIO DIGITAL

Este formulério deverd ser preenchido e sua validagio se dard mediante assinatura do secretrio, gestor ou presidente do 6rg3o do
solicitante. Este documento deverd ser entregue no Setor de Tl no Térrea do Pago Municipal e serd respondido por e-mail.

Dados do Autorizador

NOME (SIGNATARIC) } Dados do Responsdvel

CPF
E-mAL que ird assinar pelo orgao
TELEFONE CELULAR
FUNCAO

ORGAD MUNICIPAL
VINCULADO AQ ORGAD

(Secretaria / Coordenadoria /
Setor / Escola)

05 quadros abaixo se destinam a0 preenchimento dos dados de acesso dos usudrios.

OBJETIVO DA SOLICITAGAD:

[ INCLUSAD DE USUARIOS [ suesTiTuicho oE USUARIOS [] ALTERACAD DE PERMISSAD
NOME PERFIL DE ACESSO USODATI
CPF { ) APENAS CRIACAD
r E-MAIL { ) APENASLER ‘
{ )CRIARELER N'da0s
CELAR () CRIAR, LER E RECEBER
FUNCAQ
SETOR () PERMISSAD TOTAL
Dados d NOME PERFIL DE ACESSO USODATI
Jados dos wr
{ ) APENAS CRIACAD ~
L. AL [ ) APENASLER Perfil de acesso dos
usuarios * e { }CRIARELER Wdaos £ .
A { ) CRIAR, LER E RECEBER usuarios all")l'leldOS
autorizados Rtk
SETOR () PERMISSAD TOTAL
NOME PERFIL DE ACESSO usopATI
CPF { ) APENAS CRIACAD
E-MAIL { ) APENASLER
{ )CRIARELER N'da 05
k CELAR () CRIAR, LER E RECEBER J
FUNCAQ
SETOR () PERMISSAD TOTAL
Assinatura g 4 digitalizada (Favor nfio quadra) Dat
Assinatura do |
. Carimbo
responsavel
pelo érgao

Autorizo as pessoas acima, com o perfil PERMISSAO TOTAL,
a emitirem oficios digitais por mim assinados.

PARA USO DATI ‘

Entrada ror

Os usuérios receberédo no e-mail informado no formulario, os dados para acesso
ao sistema.

De acordo com a necessidade de cada orgao, pode-se configurar o perfil dos
usuarios autorizados, com as seguintes permissoes:

Permissdo Total i O usuario podera executar qualquer acdo no sistema,

inclusive o envio de oficios.
Criar, ler e Receber 1 O usuario cadastrado com este perfil possui as mesmas
permissdes do usuario cadastrado com o perfil de Permissédo Total, exceto o envio de

oficios.
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Criar e Ler T O usuério cadastrado com este perfil possui a permissdo para
elaborar, encaminhar para a aprovacao e ler oficios. Para este perfil ndo sdo permitidas
as funcdes receber e enviar oficios.

Apenas Criacdo i O usuario cadastrado com este perfil possui a permissao
para elaborar e encaminhar oficio para a aprovacdo. Para este perfil ndo sao
permitidas as funcdes de ler, receber e enviar oficios.

Apenas Ler T O usuéario cadastrado com esse perfil possui permissao para
visualizar o conteudo dos oficios. Para este perfil ndo sédo permitidas as fun¢bes de

criar, receber e enviar oficios.

SECTEC / TECNOLOGIA DA INFORMACAO Péagina 8 de 40




MANUAL DO USUARIO

Oficio Digital

2 - Tela Inicial

Ao acessar o sistema, é aberta a tela de identificacdo que nos apresenta as

seguintes partes:

Oquee?

Sistema desenvolvido para a criacao, acompanhamento e troca em tempo real
de oficios entre as unidades administrativas da Prefeitura de Macae.

Mais informacdes ...
A~ Manual do Usuario v.1.3 (atualizado em 01/10/2010)
M Solicitacao de Acesso (atualizado em 04/01/2017)

Acesso ao sistema ™

CPF:
Senha:

Esqueci minha senha

Creditos Placar N
Sistema desenvolvido pela Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas
vinculado a Subsecretaria de Ciéncia e Tecnologia e Secretaria de 2> unidades cadastradas 330
Desenvolvimento Econdmico e Tecnoldgico. o
& usudrios cadastrados 690
@ usudriosontine 13
oficios emitidos 273863

2 , OficioDigital ® - Todos os direitos reservados.

-

APOIO AO USUARIO
ti@macae.rj.gov.br
(22) 2763-6300

1- O que é? i Nessa secdo sdo definidos o conceito e objetivos do
desenvolvimento desse sistema e sdo apresentados os links para acesso ao
Manual do Usuério e a Solicitacdo de Acesso ao Sistema.

2- Acesso ao Sistema - Apresenta 0s campos necessarios para sua identificacéo
no sistema. Para entrar no sistema € necessario estar cadastrado no mesmo e

informar seu CPF e SENHA.

1 CPF e Senha - Caso o usuario nao tenha sido encontrado, verifique se as
teclas Caps Lock e Num Lock estédo ativas e/ou qualquer erro na digitacédo

dos caracteres.

SECTEC / TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
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1 Esqueci minha senha - Para facilitar a recuperacdo da senha em caso de
perda ou esquecimento, existe a opcdo Esqueci minha senha que ird
orienta-lo como recuperar a mesma e envia-la a para o e-mail cadastrado.

1 Entrar i Apos o preenchimento do CPF e senha, cliqgue no botdo Entrar para
ter acesso ao sistema.

3- Créditos i Apresenta as partes envolvidas no desenvolvimento do sistema.

4- Placar i Esta secdo apresenta os dados estatisticos do sistema.

SECTEC / TECNOLOGIA DA INFORMACAO Pagina 10 de 40




MANUAL DO USUARIO

Oficio Digital

3 - Tela Principal

2 selecione a pasta: | Tecnologia da Informacio e Comunicacio v/l ok || Sair | 4

3

Enviar / Receber ~ Consultar Oficios [ ébmpariilhadés }

Criar Oficios Ler e Receber Oficios Oficios em Elaboracao

S
Notas | Perfil
» Oficios Enviados
52 nao lido(s) e 77 nao recebido(s).

<« Oficios Recebidos
38 nao lido(s) e 300 nao recebido(s).

{5 Oficios em Elaboragéo
0 ainda nao despachado(s).

APOIO AO USUARIO

413 OficioDigital ® - Todos os direitos reservados. “@"‘a%?“%

1. Indica o 6rgdo que o usuario esta acessando ho momento.

2. Selecione a pasta i Nesse item o usuario que for cadastrado em mais de um 6rgdo,

podera realizar a troca para consultar os oficios referentes a unidade selecionada.

Por exemplo: Usuario A, cadastrado na Secretaria Municipal de Ciéncia e Tecnologia e
na Subsecretaria Municipal de Ciéncia e Tecnologia, ter4 que optar em qual 6rgéo ira
trabalhar. De acordo com o filtro escolhido, o sistema retornara informacdées exclusivas
do mesmo.

3. Botdo Ok - Apds escolher o 6rgédo, o usuario deve confirmar a troca clicando no
botéo Ok.
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4. Botao Sair i Utilize esse botdo para sair do sistema.

5. Notas i Este & o quadro de avisos do sistema, onde o usuario podera visualizar
informagdes sobre:

» Oficios Enviados que ainda ndo foram lidos e/ou recebidos;
“ Oficios Recebidos que nao foram lidos e/ou nédo recebidos;

“ Oficios em Elabora¢édo que ainda ndo foram despachados.

3.1 - Perfil

~ A E—

Selecione a pasta: iUnidade para Teste b [|A6k_ [ Sair_J

Enviar / Receber ~ Consultar Oficios | Compartilhados |

Criar Oficios Ler e Receber Oficios Oficios em Elaboracao
Notas | Perfil }

Nome: Usuario Teste
Funcao: Suporte

Tel.: (22) 99999-9999
E-mail: teste@gmail.com
§etor: Desenvolvimento
Orgdo: Unidade para Teste
Perfil: Permissao total

| Trocar Senha |

Ultimo Acesso: 13/09/2019 14:2%9:08

g APOIO AO USUARIO
415 OficioDigital ® - Todos os direitos reservados. tiermcuc. r).pov.be

(22) 2763-6300

Nesta sec¢do o usuario podera checar o seu perfil que inclui os seguintes
campos: Nome, Fungéao, Telefone, E-mail, Setor, Orgéo, Perfil e Ultimo Acesso.
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3.1.1 - Trocar Senha

Visando uma maior seguranca, 0s usuarios poderao alterar a senha clicando no
botdo Trocar Senha, basta informar a senha anterior, incluir uma nova senha e
confirmar.

Escolha sua nova senha...

Senha atual:
Nova senha: I
Confirmar senha:

_Ok_||_voltar |

Cuidados e orientacgdes:
91 O usuério deve realizar a troca da senha de forma periddica.
91 Ao efetuar seu primeiro acesso o usuério devera realizar a troca da senha
padrdo por uma senha que considerar segura,
1 O usuéario ndo deve repassar as informacbes de usuario e senha a outras

pessoas.
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4 - Enviar / Receber

A aba Enviar/Receber permite que o usuario acesse aos seguintes menus do
Oficio Digital:

—

v |[ .ok |[__Sair_|

3=

Criar Oficios Ler e Receber Oficios Oficios em Elaboracao

Notas [ Perfil
» Oficios Enviados
0 nao lido(s) e 0 nao recebido(s).
<« Oficios Recebidos
0 nao lido(s) e 0 nao recebido(s).
{5 Oficios em Elaboragdo
59 ainda nao despachado(s).

B0 APOIO AO USUARIO
41§ OficioDigital ® - Todos os direitos reservados. tHieacne L goLIx

(22) 2763-6300

1- Criar Oficios i Essa opcao permite a criacdo de novos oficios
2- Ler e Receber Oficios i Utilize essa opcao para ler e receber os oficios.

3- Oficios em Elaboracdo - Neste icone o usuario podera rever os oficios em
criacao e que ainda néo foram enviados.

4.1 - Criar Oficios

| SECTEC / TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO Pagina 14 de 40




MANUAL DO USUARIO

Oficio Digital

Ao selecionar a opcao Criar Oficios na aba Enviar/Receber, a tela de criagédo
de oficios é exibida permitindo a elaboracédo do documento.

7 10

8 9
|| Anexar arquivals] || Waoltar | i Tela Inicial

| Salvar Oficio || Concluir Oficio

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE 1
Secretaria Municipal de Educacéo
Unidade de teste apenas

2 Macaé, 13 de setembro de 2019

Destino(s): |Escolha o destino... tl 3

Assunto:

H-O= o B

e
m

QG Y E e | A B I U s s

| 5

ASSINA: 6

Anexo(s): Nao ha arquivo(s) anexado(s) até o momento. 12

Usuario: Usudrio Teste 13

14
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1- Topo 1 O topo é uma imagem padrao referente ao timbre da instituicdo, juntamente

com o nome da unidade que o usuario esté utilizando.

2- Data i Indica a data que o oficio esta sendo criado.

3- Destino 1T Essa opc¢ao permite que o usuario selecione um ou mais destinatarios
disponivel na listagem para enviar o oficio digital. Caso o destinatario desejado n&o
esteja na listagem, o usuério devera clicar no botdo Outros Destinos e digitar o

nome do destinatario. Nesse caso, os oficios deverdo ser enviados impressos.

Escolha o destino...

rarcar todos | desmarcar todos

(0]3 Outros Destinos. .. Yoltar

"|_:I|:| Gabinete do Prefeito

"|_:I|:| Gabinete do Vice-Prefeito
"|_:I|:| Procuradoria Geral do Municipio
"|_:I|:| Controladoria Geral do Municipio
"|_:I|:| Secretaria Municipal de Governo
/.\ [ Secretaria Municipal de Comunicacio Social
"|_:I|:| Secretaria Municipal de Planejamento
"|_:I|:| Secretaria Municipal de Fazenda

"|_:I|:| Secretaria Municipal de Administracdo
"|_:I|:| Secretaria Municipal de Educacao

"|_:I|:| Secretaria Municipal de Saude

"|_:I|:| Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social W

4- Assunto i Nessa opcao o usuario devera digitar o assunto do oficio.

5- Caixa de Texto - Digite o conteudo do oficio. Nesse item o usuario podera criar
livremente o oficio incluindo o vocativo e o fecho que mais Ihe convir.

6- Assinatura - Assinatura digital do responsavel pelo 6rgado. Nao se deve apagar. O
campo :ASSINA: indica em que lugar do oficio a assinatura digital sera inserida.
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7- Anexar Arquivos T Clique neste botdo para anexar arquivos no oficio que podera

ser de até 5MB, com as seguintes extensdes: .doc, .pdf, .xls, .ppt, .jpg, .rar e etc.

Escolha o(s) arquivo(s)...

Descrigan:
Arguiva; [ Escolher arguivo ]Nenhum arquivo selecionado
0] 4 “oltar

Ao escolher o arquivo, clique no botdo Ok para confirmar ou no botédo Voltar para

retornar para a tela anterior.

8- Salvar Oficio T Clique nesse botdo para salvar seu oficio. Este oficio salvo podera

ser visualizado no icone de Oficios em Elaboracé&o para futuras edicées.

9- Concluir Oficio i Clique neste botdo quando terminar de editar o oficio, uma vez
concluido, ainda ndo sera enviado e podera ser editado posteriormente. Este oficio

poderda ser visualizado para outras acdes no icone de Oficios em Elaboracgéo.

10- Voltar i Cligue nesse botéo para retornar para a tela anterior.

11- Tela Inicial i Clique nessa opg¢éao para retornar para a tela inicial.

12- Anexo (s) T Caso tenham arquivos anexados, oS mesmos poderao ser vistos
nesse campo.

13- Usuério 1 Nesse campo podera ser visualizado o nome do usuario que esta
criando o oficio.

14- Codigo Identificador - Codigo unico gerado para identificar cada oficio.

427 Ler e Receber Oficios
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Para ler ou receber um novo oficio selecione a opcéo Ler e Receber Oficios na
aba Enviar/Receber. Sera exibida uma tela com uma lista de oficios ndo lidos e nao
recebidos e lidos e ndo recebidos.

1 2
| Voltar | Exercicio: [2016 v | Busca:| |Q | Tela Inicial |
Documentos recebidos (ndo recebidos)
Tipo 3 MNimero Remetente 4 6 Data do Envio 7  Status
Coordenadoria de Sistemas
Oficio 4116 Assunto 5 w0070 CIEIEIEN
teste cmd2 a
<A | Pagina[1 v |de 1 8| Legenda |

APOIO AO USUARIO
ti@macae.rj.gov.br

1 4. OficioDigital ® - Todos os direitos reservados. 22) 2763-6300

1- Exercicio i Nesse campo o usuario devera selecionar o exercicio do oficio que
esteja procurando.

2- Busca - Permite localizar os oficios digitais pelos seguintes critérios: numero do
oficio, data de envio e assunto.

3- Numero i Numero de identificacdo dos oficios recebidos.
4- Remetente i Indica o érgao que enviou o oficio.

5- Assunto i Indica de que se trata o oficio.
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6- Data do Envio i Indica a data e o horéario que o oficio foi enviado.

7- Status T Indica o status atual do oficio, seguindo uma legenda pré-definida. Ao
posicionar o cursor do mouse sob cada um dos icones ou clicando sobre o icone

ﬁ, as informacgdes referentes ao icone selecionado seréo exibidas na tela.

Oficio N° 30/19 B3

Primeira Leitura:
Mome: Usuario Teste
Data/Hora: 16/09/2019 11:1%9:056

Recebimento:
Mome: Usudrio Teste
Data/Hora: 16/09/2019 11:19:10

19:21 - Usuario Teste - (12) 1212-1212
19:41 - Usuario Teste - (12) 1212-1212
11:79:05 - Usuario Teste - (12) 1212-1212

Unidades Destino: -

8- Legenda i Legenda de status. Ao clicar no botdo Legenda, a seguinte tela sera
exibida:

Legenda E3

u Oficios que ainda ndo foram lidos.

1 Ofiicios que j foram lidos.

“ Oficios que ainda ndo foram recebidos.

u Oficios que ja foram recebidos.

. Oficios que nio possuem tramitagies.

.. Oficios que possuem tramitagdes em aberto.

F_‘| Oficios que ndo possuem tramitagies em aberto,

ﬁ Informagdes completas sobre o oficio em questdo.

Para visualizar o documento, clique sob o namero de identificagdo do oficio
desejado. Nessa tela, além da leitura o usuario podera receber, encaminhar e imprimir
o oficio.
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A - ™ ™ =
i S hl.ﬂ'*ﬁ" . SEC. TESTE
- £ ; P —
1 2
| Receber Oficio || Encaminhar || Voltar | | Tela Inicial |
!
ESTADO DO RIO DE JANEIRO ) : ?,% F 3
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE /Ra™ T
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico e

1-

Oficio Digital N°: 4/2016
Destino: Secretaria Teste

Assunto: teste crnd2

teste teste tstttdstdstdvstd
sa dsdusu dhsudhus dsudhuh uhudhsaduhsduhsaudhsud ushduadhuhudsa

5jd sihdudh udhsudsuhdushdsudhwdywgdywddysdgykfh s hs auhhu shauhus

Tecnoldgico
Tecnologia da Informacao
Coordenadoria de Sistemas

Macaé, 18 de fevereiro de 2016

Receber Oficio T O oficio s6 sera considerado recebido, quando o usuario clicar
no botdo Receber Oficio, caso contrario, ele permanece com o status de lido,

porém ndo recebido. Ao clicar nesse botdo, o oficio é adicionado no menu
Recebidos da aba Consultar Oficios na tela principal.

Encaminhar - Possibilita a encaminhamento do oficio a outra unidade
relacionada a sua hierarquia. Uma vez que se tenha recebido um oficio, ndo
sera possivel encaminhar.

Imprimir i Essa opc¢do sera utilizada caso deseja-se fazer a impressdo do
oficio.
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Ao receber um oficio, sera habilitado o botdo Responder. Esse botdo permite que

seja criado

um

novo

oficio em resposta a

esse

oficio  recebido.

A etapa de responder um oficio assemelha-se com a etapa de criar um oficio. Ao

clicar no botdo Responder, o usuério é direcionado para a tela de criagdo de oficio,

onde serd aberta a caixa de texto para que seja digitada a sua resposta, além de

aparecer o numero do oficio a ser respondido.
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