MEMORANDO - SIPAC

Coordenacdo Geral de Arquivos (CGArq):
DUALA PESSOA DO ROSARIO - Arquivista
ANDREIA REGINA ALVES PEREIRA - Téc. em Arquivo
KENEA DOS SANTOS RODRIGUES - Téc. em Arquivo




ORIENTACOES PRELIMINARES

v. O memorando eletrénico estda sendo implantado em

cumprimento a legislacao estabelecida pelo Processo Eletrénico
Nacional {(PEN) e deve ser adotada por toda a Administracao
Publica {nas diversas esferas).

Para verificar a legisiacao

Uso obrigatério para todos os memorandos criados a partir da
data do treinamento.

Os memorangos criados antes da gata do treinamento
continuarao tramitando de forma fisica.

Nao sera mais aceito memorando enviado por e-mail, correio
ou quaisguer outras formas de envio. Portanto, criacao (e
modificacbes), envio e tramitacao de memorando deverao
ser feitos unicamente utilizando o sistema, gue é o SIPAC,



http://www.planejamento.gov.br/pensei/legislacao

MEMORANDO x MEMORANDO
CIRCULAR

MEMORANDO

DEFINICAO:

E a correspondéncia usada para
comunicacao interna entre unidades
administrativas de um mesmo érgao,
independentemente da hierarquia,
para tratar de assunto referente a
atividade administrativa. Ela preza
pela agilidade e deve conter a
simplicidade e a concisao.

COMPETENCIA PARA
AUTENTICAR ATUALMENTE:

Reitor, Pr6-Reitores, DIEX, Diretores-
Gerais dos Campi, Diretores de areas
especificas e Coordenadores, desde
gue sejam matérias afetas a sua area
de atuacdo e que nao interfiram na

ENVIAR E

politica institucional do IFR].

MEMORANDO CIRCULAR

DEFINICAO:

O memorando circular sera usado
guando se fizer necessario destinar a
mensagem a diversas pessoas
simultaneamente, mantendo-se o
carater administrativo inerente ao
memorando.

COMPETENCIA PARA ENVIAR E
AUTENTICAR ATUALMENTE:

Reitor, Pri-Reitores, DIEx, Diretores-
Gerais dos Campi, Diretores de areas
especificas e Coordenadores, desde
gue em matérias afetas a sua area
de atuacao.




COMPETENCIAS NO SIPAC

v CADASTRO

O cadastrorefere-se a elaboracao da minuta do memorando.
Competéncia para cadastrar: SOMENTE os servidores gque tenham login e
acesso ao moédulo

vENVIO

O envio diz respeito a destinacao do memorando, e pode ser para
autenticacao ou para o destinatario do documento.

Competéncia de envio para autenticac&o: servidor que NAO tenha o perfil de
chefia ou responsavel pela unidade.

Competéncia de envio para o destinatario: servidor com perfil de chefia ou
responsavel pela unidade.

vAUTENTICACAO

A autenticacao do documento refere-se a sua assinatura. A etapa que finaliza
a elaboracao do memorando.
Competéncia para autenticar: Chefia ou responsaveis pela unidade.



ALGUNS CAMPOS OBRIGATORIOS DO
MEMORANDO

ASSUNTO

Preencher com o assunto principal do documento.

E o campo no qual é feita a indicacao do assunto principal do
documento.

Exemplo:

Compra de passagem
Alteracao de férias



ALGUNS CAMPOS OBRIGATORIOS DO
MEMORAN DO (Continuacao)

CODIGO CONARQ

Os Codigos de Classificacao sao instrumentos gue devem ser usados na
classificacao de todo e gualguer documento produzido ou recebido no
ambito da Administracao Publica, no exercicio de suas funcbes e
atividades.

No IFR] sao dois codigos que devem ser empregados:

« Atividade-meio

« Atividade-fim

Para selecionar o cédigo correspondente ao assunto do documento, deve-
se identificar o assunto do documento, definir qual a categoria de assunto
gue corresponde ao gue ¢ tratado no documento.

A classificacao é feita conforme o assunto principal do documento gque
sempre esta atrelada a uma atividade.

Demais informacbes sobre esse campo, serao tratadas posteriormente
com treinamento, disponibilizacao de material e auxilio através do e-mail
classificacaodoc@ifrj.edu.br



OBRIGADA!

Coordenacao Geral de Arquivos



