PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO - PROAD OE.CGARQ.IFR].01/2017

(1]
oo
BEBE
o Orientacdo Especifica 2
INSTITUTO CGArq a0 £sp Verséo 01
FEDERAL Finalidade do memorando eletrénico 14/09/2017
Rio de Janeiro

Elaborado por: Andréia Regina Alves Pereira, Duala Pessoa do Rosério e Kenea dos
Santos Rodrigues.

Aprovado por: Duala Pessoa do Rosario

1 EMPREGO DO MEMORANDO ELETRONICO COM O SIPAC

Considerando a implantacdo do mddulo SIPAC que serd iniciado com o uso do
memorando em meio eletrdnico, ressaltamos a importéncia de atentar para a finalidade do
memorando.

O memorando é o documento de comunicacao oficial do IFR] de carater interno.
Considera-se interna a comunicacao entre as unidades administrativas da Reitoria, unidades
administrativas dos Campi e entre os Campi. Para o uso adequado do memorando, considerar
os aspectos abaixo.

2 USOS INDEVIDOS DO MEMORANDO

O uso do memorando para mero encaminhamento de processos e documentos deve
ser descontinuado. Quando houver a necessidade de encaminhar, essa acao deve ser feita
através de Guia de Remessa de Documentos.

Exemplos de encaminhamentos indevidos: encaminhamento de processos para um
setor de outro Campus através de memorando; memorando encaminhando memorando;
encaminhamento de memorandos por e-mail, etc.

A Guia de Remessa de Documentos {Anexo A} deve ser o meio de encaminhamento
de documentos entre as unidades administrativas do IFR]}. Solicitamos atualizar o modelo com
o nome do Campus, abaixo do nome do instituto, no cabecalho do documento. A numeracéao
de controle da Guia de Remessa de Documentos ¢é por setor emitente.
Obs: visando otimizar os meios existentes, ressaltamos que para a tramitacao interna entre
setores de um Campus, caso seja utilizado o livro de protocolo ou controles impressos com
campos para assinatura, ainda poderdo ser mantidos esses procedimentos. Caso utilizem
memorando para esse fim, a adocdo da Guia de Remessa de Documentos é o correto.

3 USO DE ANEXOS PARA O MEMORANDO

Destacamos que o memorando eletrénico ndo deve ser utilizado para tramitar
processos, pois 0 médulo de processos encontra-se em fase de testes e ndo estd habilitado
no sistema, portanto a possibilidade de inclusdo de anexos ao memorando ndo deve ser
utilizada para anexar processos. Os processos ainda serao autuados e tramitados fisicamente.

Os documentos que sdo digitalizados para serem inseridos no anexc do Memorando
Eletronico devem ser mantidos fisicamente, tendo em vista a auséncia temporéria de
funcionalidade que atesta a autenticidade dos documentos digitalizados que sao anexados.

4 MEMORANDO ELETRONICO COMO DOCUMENTO DE ORIGEM DE PROCESSO

Esciarecemos gue o mdédulo de processo ainda ndo esta em funcionamento. Sendo
assim, guando um memorando for necessério para abrir processos, adotar as orientacdes
seguintes.
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a) produzir o memorando eletronicamente, imprimir e levd-lo juntamente com outros
documentos que devam fazer parte do processo até o Protocolo ou ao setor responsavel por
autuar (abrir) processos;

b} ao produzir o documento, o mesmo deverd ter como unidade destinatéria o Protocolo (ou
setor que cumpra esse papel);

c) no Protocolo, o servidor responsavel pela autuacdo do processo deve conferir no sistema e
fazer a autenticacéo da cépia, ou seja, deverd abrir o sistema, verificar a lista de memorandos
recebidos, confrontar a numeracdo do memorando impresso com o memorando da lista de
recebidos e fazer o “Confere com o original” na cépia impressa;

d) apds a conferéncia, o protocolo deve realizar os procedimentos utilizados abertura do
processo no sistema SIGA Adm.

Obs.: A partir do momento que imprimimos um documento nato digital (produzido, assinado
e tramitado em sistema) aguela impressao é uma cépia e para compor processo necessita de
autenticacao.

Em caso de dlvidas, encaminhar para o e-mail: arquivo@ifrj.edu.br.
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Anexo A - Modelo de Guia de Remessa de Documentos

MINISTERIO D EDUCACAD

INSTITUTD FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO

ITUTO | pemoRia

GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS N@ XX

(Orgdo de Crigem da Guia:

Cod. COMARCH
0532

Orgdo de Destino da Guia:

TIPO DESCRICAD DO DOCUMENTOD VOLUMES

Observacao:

Quantidade de documentos:
Quantidade de volumes:

RESPONSAVEL PELA REMESSA!

RESPONSAVEL PELO RECERIMENTO:

DATA: ! {

ASSINATURA E CARIMBO

DATA:

ASSINATURA E CARIMEBO




