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Redireciona para a visualização dos ofícios.

Clique aqui para escolher qual será o seu 
ofício.

Clique aqui para desconectar do sistema.

Haverá opções de ofício para você de 
acordo com o seu setor.



Número 
USP.

Senha.

Recuperar a senha.

Fazer cadastro.

O botão ‘limpar’ 
sempre irá apagar 
as informações 
inseridas no 
formulário atual



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



Todos os campos são de 
preenchimento 
obrigatório.

Só é permitido e-mail 
USP.

Selecione a sua área.



Os dados serão validados pelo administrador da sua área e você 
receberá um e-mail confirmando sua permissão de acesso.

Caso você não seja o 
responsável por 
administrar usuários 
de seu departamento, 
selecione operacional. 

Certifique-se de que os 
dados estejam corretos, 
e confirme o cadastro.



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



A data deve ser inserida no 
formato indicado

Preencha com o nome do assinante.

Descreva a minuta, sucinto.

Preencha para quem se destina a minuta.

Estes campos não podem ser 
altaredos



Para fazer a minuta

Ela deverá vir com o tipo de ofício e número de ofício já preenchido, você deve selecionar ao lado de 
#NumeroDeOficio# e pressionar a tecla “enter” e então digite a sua minuta normalmente.

Você terá algo parecido com isto.
O campo para “nº ofício” já está 
colocado.

A minuta deve ser redigida desta linha para baixo;



Caso você necessite inserir novamente o número de ofício 
do qual está sendo redigido em qualquer local da minuta

Botão que ensina 
como inserir o 
número de ofício 
automaticamente.

Instruções de 
como inserir o 
número de 
ofício.

 Ω - Símbolo para 
inserir numero de 
ofício.



Abrirá uma caixa, clique 
aqui.

Na minuta aparecerá o texto 
#NumeroDeOficio#.
Dê um espaço e pronto.



O número de ofício será 
inserido no local do ‘%s’, 
faça as formatações 
adequadas como:
“OFICIO.%s”.

Você saberá o número de ofício ao clicar em visualizar, ele estará ocupando o espaço do símbolo ‘%s’. 
Retorne, se necessário, e adeque a exibição do Número, adicionando OF… ou OFÍCIO antes.



Se você manter a formatação padrão, 
obterá um resultado igual a este.

Caso você esqueça de pular uma linha 
logo após a formatação padrão, o seu 
número de ofício não irá aparecer.



Volta para a criação do ofício.

Grava e salva o ofício.

MARCA PRCEU  inserida 
automáticamente..

Número do ofício.

Começo da minuta.



Rodapé do ofício inserido 
automaticamente em cada página.



Ao enviar o ofício, ele aparecerá no 
menu principal para que  você o valide.

Invalidar o ofício.
- Ao invalidar um ofício, 

você só poderá retomar 
ele com a validação do 
administrador do setor;

Visualizar o 
ofício em pdf.

Validar o ofício
(com assinatura).

Visualizar o 
ofício 
detalhado.

Aqui você pode buscar um 
ofício por:

● Data;
● Número de ofício;
● Tipo de ofício;
● Para quem é;
● Por quem digitou.

Dica: Ao digitar o seu próprio 
nome, apareceram os ofícios 
que forem criados, 
destinados ou assinados por 
você.



Para validar um ofício Aqui será possível, a 
visualização das 
informações do ofício.

Aqui você irá anexar o ofício 
assinado.
formato aceito - pdf.

E para validar o ofício é 
necessário anexar o 
documento assinado.
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