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ORIENTACOES PRELIMINARES

v" 0 memorando eletronico esta sendo implantado em cumprimento a
legislacao estabelecida pelo Processo Eletronico Nacional (PEN) e deve ser
adotada por toda a Administracao Publica (nas diversas esferas).

Para verificar a legislacao

v" Uso obrigatorio para todos os memorandos criados a partir da data do
treinamento.

v Os memorandos criados antes da data do treinamento continuarao
tramitando de forma fisica.

v Nao sera mais aceito memorando enviado por e-mail, correio ou
quaisquer outras formas de envio. Portanto, criacao (e modificacoes),

envio e tramitacao de memorando deverao ser feitos unicamente
utilizando o sistema, que 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 orgao,
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 ENVIAR E
AUTENTICAR ATUALMENTE:

Reitor, Pro-Reitores, DIEX, Diretores-Gerais
dos Campi, Diretores de areas especificas e
Coordenadores, desde que sejam matérias
afetas a sua area de atuacao e que nao
interfiram na politica institucional do IFRJ.

MEMORANDO CIRCULAR

DEFINICAO:

O memorando circular sera usado quando
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, Pro-Reitores, DIEX, Diretores-Gerais
dos Campi, Diretores de areas especificas e
Coordenadores, desde que em matérias
afetas a sua area de atuacao.




COMPETENCIAS NO SIPAC

v CADASTRO

O cadastro refere-se a elaboracao da minuta do memorando.
Competéncia para cadastrar:. SOMENTE os servidores que tenham login e acesso ao
modulo

vENVIO

O envio diz respeito a destinacdo do memorando, e pode ser para autenticacdo ou para o
destinatario do documento.
Competéncia de envio para autenticacio: 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.

v AUTENTICACAO

A autenticacdo do documento refere-se a sua assinatura. A etapa que finaliza a
elaboracdo 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
M E M O RAN DO (Continuacao)

CODIGO CONARQ

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

No IFRJ sao dois codigos que devem ser empregados:

* Atividade-meio: Classificacao e temporalidade dos documentos relativos as Atividades-Meio.
RESOLUCAO CONARQ N° 14, DE 24 DE OUTUBRO DE 2001

* Atividade-fim: Classificacao e temporalidade dos documentos relativos as Atividades-fim das

Instituicoes Federais de Ensino Superior - IFES
*PORTARIA AN/MJ N° 092, DE 23 DE SETEMBRO DE 2011

Para selecionar o codigo correspondente ao assunto do documento, deve-se identificar o assunto do
documento, definir qual a categoria de assunto que corresponde ao que é tratado no documento.

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

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



CLASSIFICACAO

Plano de classificacao

Acividades- i

010 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
020 - PESSOAL 100 - ENSINO SUPERIOR

030 - MATERIAL

040 - PATRIMONIO

050 - ORCAMENTO E FINANCAS
060 - DOCUMENTACAO E INFORMACAO
070 - COMUNICACOES 400 - EDUCACAO BASICA E

080 - PESSOAL MILITAR PROFISSIONAL

090 - OUTROSNASSUNTOS REFERENTES A 500 - ASSISTENCIA ESTUDANTIL
ADMINISTRACAO GERAL

200 - PESQUISA

300 - EXTENSAO



CLASSIFICACAO

029 QUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
029.1 HORARIO DE EXPEDIEMTE (inclusive escala de plantéo)
CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartdes, folhas de

ponto, abono de faltas, cumprnmento de horas extras)

- Ver também 024 3, 024 4 e 024 .91.
MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

0292
- : . :
- Sugere-se obrir uma pasta para cada missdo e/ou viagem,
sempre que tal procedimento se justificar.
- Quanto cos relatérios técnicos das missdes efou viagens,
classificar no assunto especifico.
029.21 MO PAIS

- Incluem-se documentos referentes és ajudas de custo,
didrias, passagens (inclusive devolug@o), prestagbes de
contas e relatérios de viagem.

- Quanto & ajuda de custo para mudanga de domicilio
de servidores, ver 024 .51.

Léaica do plano:
CLASSE 000 ADi iiNiSTRACiD GERAL

SUBCLASSE 020 PESSOAL
GRUPO 029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

SUBGRUPO 029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA



OBRIGADA!

Coordenacao Geral de Arquivos



