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Acessibilidade Mobile!
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Redireciona para a visualizagao dos oficios.

@;chu Bom Dia, teste_normal 4 Paginainicial  WTipo de Oficio»  CeSair

UST

Clique aqui para escolher qual sera o seu
oficio.
ki Tipo de Oficio~

Clique aqui para desconectar do sistema. ——

PRCEU

PRCEU Circular
DVACULT
DVACULT Circular

DVACADEMICA

D Havera opc¢des de oficio para vocé de
DVADFIN — acordo com o seu setor.

DVADFIN Circular
DVCOINST
DVCOINST Circular
Secretaria-PRCEU

Secretaria-PRCEU Circular

I il i

Circular Normativo |



(Cokerv
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Bléf;_ero \| Numero USF

Senha. "| Senha

O botao ‘limpar’
Recuperar a senha. ——, s e o
;\\nda néo é cadas[.rado? Clique Aquw! Sem pre Ira apagar
/ as informagdes
inseridas no

formulario atual

Fazer cadastro.




(Cokeru
usp
K

Limpar

Esqueceu a senha?
Ainda ndo & cadastrado? Clique Aquil

Lembre-se, vocé deve ser um usuario cadastrado e aceito pelo
administrador antes de conseguir efetuar o login.



Nome completo

teste_normal

Telefone
111111111
E-mail

teste_normal@usp.br

S0 sera aceito e-mail usp.brl
Nimero USP

12349678

Senha

Nivel

s Todos os campos sao de
Novo usuario preenchimento

obrigatério.

<«—— S0 é permitido e-mail
USP.

PRCEU

PRCEU
DVACULT
DVACADEMICA
DVADFIN

Secretaria-PRCEU

Selecione a sua area.




Nivel

PRCEU ' Caso vocé nao seja o
responsavel por
Speraconal —— ~ administrar usuarios
de seu departamento,
selecione operacional.

‘ Administrativo

Nivel

v

PRCEU

v

Certifique-se de que os

dados estejam corretos,
\ .
_ ‘ e confirme o cadastro.

| Operacional

Os dados serao validados pelo administrador da sua area e vocé
recebera um e-mail confirmando sua permissao de acesso.



Recuperacao de senha

Email

teste_normal@usp.br

Nlmero USP

12345678

Preencha os dados solicitados e aguarde o e-mail de recuperacgao,
enviado pelo sistema.



Novo oficio

Data da Minuta: (DD-MM-YYYY)
A data deve ser inserida no

2017-06-12
formato indicado
Tipo de Oficio
Secretaria-PROEU Estes campos ndo podem ser
Digitado por: a Ita red oS

teste_normal

Destinatario:

~— Preencha para quem se destina a minuta.
Assinado por:

<« Preencha com o nome do assinante.

Assunto:

o assunto de forma sucinta «—— Descreva a minuta, sucinto.



Para fazer a minuta

Ela devera vir com o tipo de oficio e numero de oficio ja preenchido, vocé deve selecionar ao lado de
#NumeroDeOficio# e pressionar a tecla “enter” e entao digite a sua minuta normalmente.

& Mimero de

oficio

& D0 B |« Q ¥ |2 5= |%
Estilo + | Mormal + | Fonte ~ | Tamanho  ~ | )|
R , . . OF SECRETARIA-PRCEU - #MumeroDeOficio#
Vocé tera algo parecido com isto. A minuta d dicida desta linh e
O Campo para uno Ofl’CiO” Jé eSté minuta deve ser redigida aesta linha para baixo;
colocado.

body p

Visualizar




Caso vocé necessite inserir novamente o numero de oficio
do qual esta sendo redigido em qualquer local da minuta

Botao que ensina

comoinseriro —— [

) ici Instru¢des de
numero _de OfICIO Numero de oficio automatizado Q .
automatlcamente. 1. clique no simnoln [o N — ComO |nser|r 0

o8 i Satag S0 o o e numero de
4. Ao aparecer '%s' no local do texto 'ndmero de oficio’ 0 processo foi bem sucedido e ira inserir o nimero de oficio ao gerar o pdf. OfI’CIO
| 0 B @ Q | - | 34| Fonte - | Tamanho - || Q)

Q - Simbolo para
inserir numero de
oficio.

body p

Visualizar




Abrira uma caixa, clique
aqui.

#NumeroDeOficio#

| cancetar

Na minuta aparecera o texto o il i
#NumeroDeOficio#.

Dé um espaco e pronto.

:?‘E = = |3

- | Normal - | Fonte - | Tamanhe - | (3 |

body p

Visualizar

||

par



O numero de oficio sera 80 BE|lA|alg- 5] re - wmo -0

inserido no local do ‘%s’, °
faca as formatacdes

adequadas como:
“‘OFICIO.%s".

body p

[ ‘

Vocé sabera o numero de oficio ao clicar em visualizar, ele estara ocupando o espaco do simbolo ‘%s’.
Retorne, se necessario, e adeque a exibicdo do Numero, adicionando OF... ou OFICIO antes.



@RCEU

pra-reitaria de culte a

D ©extensdo universitar

Se vocé manter a formatacao padrao,
obtera um resultado igual a este.

OF.PRCEU - 0012017

@T\RCEU

Caso vocé esqueca de pular uma linha
logo ap6s a formatacéo padrao, o seu
numero de oficio ndo ira aparecer.

1"'0 cla al‘c :um a

OF.PRCEU - #NumeroDeOficio#




MARCA PRCEU inserida
automaticamente..

oot <————— NUmero do oficio.

A minuta deve ser redigida desta linla para baixo;

Comeco da minuta.

Volta para a criagéo do oficio.

\

Grava e salva o oficio.



Pro-Reitoria de Cultura e Extensédo Universitdria da Universidade de Sdo Paulo
Rua da Reitoria, 374, 3° andar | Cidade Universitaria | S8o Pauwlo-SP CEP 05508-220
Gabinete: (11) 3097 3240/ Fax:({11) 3091-1132 - presu@usp.br

Aszsisténcia Técnica do Gabinete | +55 11 30971-3469

Secretaria do Gabinete | +55 11 3091-3240

www.prceu.usp.br

Rodapé do oficio inserido
automaticamente em cada pagina.



Registro de Oficios

Aqui vocé pode buscar um
oficio por:

Data;

Numero de oficio;
Tipo de oficio;
Para quem é;

Por quem digitou.

Dica: Ao digitar o seu préprio
nome, apareceram os oficios
que forem criados,

destinados ou assinados por

Invalidar o oficio.

Mostrar [T0_ ¥ | registros por pagina Procurar
Data *  N°Oficio Tipo Assunto Destinatario Digitado por Situagio Agbes \ .
2017-05-15 1 DVACADEMICA Teste pessoa 1 Teste Normal Invalidado .
. °
2017-05-15 2 DVACADEMICA 123 123 Teste Normal Aguardando Assinatura x v
®
2017-05-15 3 DVACADEMICA teste teste Teste Normal Aguardando Assinatura x v [ ]
®
2017-05-15 4 DVACADEMICA teste teste Teste Normal Aguardando Assinatura x v
®
2017-05-15 5 DVACADEMICA teste teste Teste Normal Aguardando Assinatura x ¢
®
2017-05-15 3 DVACADEMICA teste teste Teste Normal Aguardando Assinatura x
®
2017-05-15 i DVACADEMICA teste teste Teste Normal Aguardando Assinatura x ¢ ~
g VvULT.
®
2017-05-15 8 DVACADEMICA teste teste Teste Normal Aguardando Assinatura v
- -
2017-05-15 9 DVACADEMICA teste teste Teste Normal Aguardando Assinatura
® b
2017-05-15 10 DVACADEMICA teste teste Teste Normal Invalidado
Data N° Oficio Tipo Assunto Destinatario Digitado Por Situagao Agoes
Exibindo de 1 a 10 de 11 registros Anterior 1 2 Préximi

Ao enviar o oficio, ele aparecera no

menu principal para que vocé o valide.

Visualizar o
oficio
detalhado.

Visualizar o
oficio em pdf.

Ao invalidar um oficio,
vocé s6 podera retomar
ele com a validagéo do
administrador do setor;

Validar o oficio
(com assinatura).




Para validar um oficio Aqui seré possivel. a

visualizacéo das
informagdes do oficio.

Validacao de oficio

Data da Minuta: (YYYY-MM-DD)

2017-06-13

Tipo de Oficio:

DVADFIN

Digitado por:

teste_normal

Destinatario:

Pessoa 1

Assinado por:

Pessoa 2

Assunto:

Teste de oficio

Arquivo:

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado <._ . e L, .
AQUI vocé ira anexar o oficio

~ assinado.
formato aceito - pdf.

E para validar o oficio é
necessario anexar o
documento assinado.




Créditos

e Dante Daniel — dante@usp.br
e Supervisor do Servigo de Comunicagao e
Difusao

e Zenaide Fernandes Albuquerque
e Assistente de Contetdo Web

e Gabriel Ueti Amaro
e Web developer

e Victor Reis
e Web designer

Gabriela Mantovani
Tradutora

Gabriel Ueti Amaro
Giovanna Ribeiro
Victor Reis
Estagiarios



