MINISTERIO DA EDUCAGCAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
REITORIA

INSTRUCAO NORMATIVA PRDI N° 01, DE 31 DE JANEIRO DE 20109.

Institui 0 uso de memorando eletrénico como
meio de comunicacgao interna oficial do
Instituto Federal Farroupilha

O PRO-REITOR DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL SUBSTITUTO do
Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha, no uso de suas
atribui¢cdes legais, conforme Portaria n° 777, de 21 de maio de 2018, publicada no DOU
de 22 de maio de 2018, e

considerando a necessidade de agilizar a comunicacdo entre as unidades
académicas e administrativas do IFFar;

considerando os principios da administracdo publica de economicidade e
eficiéncia e o compromisso com a responsabilidade social;

considerando a necessidade de orientar os servidores do Instituto Federal
Farroupilha acerca da utilizacdo do Memorando Eletrénico no Sistema Integrado de
Gestao-SIG.

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o uso de memorando eletrébnico como meio de comunicacéo
interna oficial no ambito do Instituto Federal Farroupilha.

Paragrafo Unico. E vedada a impressdo de memorandos eletrénicos, salvo
situaces em que o memorando originara ou constituird processos administrativos.

Art. 2° A elaboracdo e a emissdo de memorandos eletrénicos ocorrerdo por
meio do Modulo Protocolo do Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e
Contratos — SIPAC do Sistema Integrado de Gestéo - SIG instituido pelo IFFar.

Paragrafo dnico. A emissdo de memorandos eletrbnicos devera observar as
orientacdes constantes no Manual de Uso de Memorando Eletrénico do IFFar (Anexo

).

Art. 3° O memorando eletrbnico entrard em vigor a partir de 04 de fevereiro de
2019.

GUSTAVO LOTICI HENNIG
Pro-Reitor de Desenvolvimento Institucional Substituto
Portaria n® 777/2018
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ANEXO |

MANUAL DE USO DE MEMORANDO ELETRONICO

A Coordenagdo de Gestdo de Documentos-DPDI/PRDI elaborou este
material para orientar os servidores do Instituto Federal Farroupilha acerca da
utilizagdo do Memorando Eletrénico no Sistema Integrado de Gestdo-SIG.

| - APRESENTACAO

No intuito de melhorar a comunicacdo entre as unidades académicas e
administrativas do IFFar e observando os principios da administracdo publica de
economicidade e eficiéncia e o compromisso com a responsabilidade social, a
Coordenacdo de Gestdo de Documentos propde a utilizacdo do Memorando
Eletrénico disponivel no SIPAC-SIG.

Memorando é uma forma de correspondéncia interna, objetiva e simples, para
assuntos rotineiros entre chefias de unidades de um mesmo 6rgdo. E a modalidade
de comunicacdo entre unidades administrativas de um mesmo 0rgao, que podem
estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes. O memorando nao
trata de assuntos de ordem pessoal, nem cria, altera ou suprime direitos e
obrigacOes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicacdo eminentemente
interna.

O SIPAC é um Modulo do SIG, que informatiza o fluxo dos processos e
documentos eletrénicos. O Médulo suporta as atividades relacionadas a autuacao,
classificacdo, registro, movimentacdo de processos e de documentos, ou seja,
atividades relacionadas a primeira etapa da gestdo documental.

Il - POR QUE UTILIZAR O MEMORANDO ELETRONICO?

Esta ferramenta atende necessidades da comunicagéo interna, garante maior
sigilo de conteudo e evita problemas de extravio ou destruicdo documental.

Usar o memorando eletronico € muito facil e em poucas etapas o documento
esta cadastrado. O sistema é autoexplicativo, intuitivo e légico.

O servidor ndo precisara imprimir nem manter arquivos fisicos. O sistema
mantém arquivados os memorandos enviados e recebidos, facilitando a sua
localizagéo devido aos filtros de busca existentes.

IIl - BENEFICIOS:

a) Padronizacao: Nao necessita de modelos e possui fixidez documental.

b) Agilidade: Permite ao destinatario acesso e leitura imediata.

c) Praticidade: N&o necessita armazenamento local, impressdo de
memorandos, assinatura do chefe do setor, etc.
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d) Economia de espaco: Todos os memorandos ficardo armazenados em
storage e ndo mais em arquivos fisicos.

e) Seguranca da informacdo: Os dados somente poderdo ser acessados
pelos usuarios autorizados pelo remetente.

f) Localizacdo informatizada: Facilita a localizacdo de documentos e
permite mais agilidade nas tramitacées.

IV — QUEM TEM ACESSO AO MEMORANDO ELETRONICO?

Todos os servidores com acesso ao sistema poderdo emitir memorandos
eletrénicos, conforme os procedimentos a seguir:

1. Elaboracao (rascunho): Qualquer servidor pode elaborar e encaminhar ao seu
superior hierarquico imediato para autenticacdo. O Diretor/Coordenador/Chefe
podera editar o documento, se for o caso.

2. Autenticacdo (assinatura): O sistema permite que qualquer servidor assine o
memorando, sendo o mesmo o produtor daquela informacédo. Porém, por
orientagdo institucional, serdo considerados véalidos apenas os documentos
assinados por servidores que possuam algum tipo de coordenacéo ou funcéo
(Diretores, Pro-Reitores ou Reitor e seus substitutos).

Exemplo: Para a Coordenagdo de Gestdo de Documentos emitir um
memorando, esta devera colocar como autenticadores a Direcdo de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional e a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional. Tal
procedimento se deve ao fato da Coordenacdo de Gestdo de Documentos estar
vinculada a esses dois setores no organograma.
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ELABORACAO E ENVIO DO MEMORANDO ELETRONICO

1° Passo: Acessar o SIPAC-SIG com o seu login.

IF Farrou ha - HOMOLOGACAO - BKP PRODUCAO 26/01/2018 - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio,

ontratos

ATENCAO!
© sistema diferencia letras maiGsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro

SIGGP SIGED SIGAdmin
SIGAA SIPAC SIGPP - p.
s SIF - (Sistema Integrado de q - (Gestdo Eletrénica de (Administracdo e
{Académico) I (administrativo) I Gestio de Possoms) (Planejamento e Projetos) Doeumentos) PRl

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esgueceu o login? Cligue aqui para recupera-lo.
Esgueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
usugro: | ]
senba: [ ]
[ Entrar |

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

@ Este si & i i il o illa Firefox, para baixa
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS 98, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, clique aqui.

lo e instala-lo, clique aqui. @

2° Passo: Entrar no Médulo Protocolo

IF Farroupilha - HOMOLOGAGAO - BKP PRODUGCAO 26/01/2018 - SIPAC iBteEnT Aretira di: o

Contratos Ajuda?
GUSTAVO LOTICI HENNIG Orgamento: 2018 (J Médulos ¢l caixa postal ¥ Abrir Chamado
€ BIRETORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMEN. .. (11.01.01.28.04) =2 Portal Admin. £ Alterar senha

MoouLos PoRTAIS

ACESSO 3 Atendimento de Al ad Auditoria e Controle] Portal Adrmnlslrdtwo
it W
ogo de pm de Po da |regao
Matanals Informacluna\“ Cnmparlllhadas EentrofHospitaI
ompras - onvénios da Fundagdo
ﬂ srr e precos m“ ﬂm m

? R

Sistema de Rec. Planejamento
Humanos (SIGGP) (SIGPF)
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3° Passo: Selecionar a aba “memorando”.

Cligue em Mesa virtual ou Menu.

Ao selecionar “Menu”, acesse a Aba Memorandos, conforme imagem abaixo.

[}
HBAE, BEEEE

Wb

B8

Ou

Ao selecionar “Mesa Virtual”

IF Farroupilha - TESTE - BKP PRODUQAO 29105/2018 - SIPAC - Sistema Inteqrado de Patriménia, Administragéo e Contratos

MAGNUS VERISSIMO DE OLIVEIRA ... Oramento: 2018

H\-’ UNIDADE DE GESTAQ DE DOCUMENTOS SVS (11.01,10.02.07.03)

# MdouLo o Prorocolo 5 &l Mesa VIRTUAL

Processos  Documentos  Despachos Memorandos quvo | ConsultasiRelatdrios
Cadastrar Memorandof
MESA VIRTUAL
Enviar/Atierar Memorandos
Autenticar Memorandos
TODOS DA UNIDADE
Movimentagio )
Mostrar 10 7 Processos Consias ' 0 Itens Selecionados

[ Processo Enviado por Enviado Em Natureza
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4° Passo: Selecionar “cadastrar memorando” ou “cadastrar memorando
circular”.

IF Farroupilha - HOMOLOGAGAO - BKP PRODUGAQO 26/01/2018 - SIPAC - sistenrrdfretirads e [RREllilel gl g iy il

Contratos Ajuda?
GUSTAVO LOTICI HENNIG Orcamanto: 2018 @@ Modulos b caixa Postal % Abrir Chamado
) GIRETORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMEN... (11.01.01.28.04) =2 Portal Admin 2 Alterar senha

MopuLo pE S1sT7. DE PROTOCOLOS
[ 1o If |[MArauive | [“Administracse [ <

(2} Cadastrar Memoranda
®)_cadastrar Memorando Circular

B Movimentacdo
B Encamin har Memoran do
@ cancelar Encaminhamento

B Autenticacdo
@ Autenticar Memorandos

B Leitura Consultas
B Gerenciar Permissdc de Leitura de Memerandos Ma Unidade @ Listar Enviados
@ Listar Pendentes de Recebimento (1)
[ Listar Recebidos
® Painel de Memoran dos
) MANUAL DE USO

5° Passo: Selecionar a Unidade de destino (destacada em vermelho)

Destinade: * @ 4 yma Unidade N&o encontrei a unidade, buscar por responsavel

UNIDADE DESTINATARIA

(5 2 INSTITUTO F EDERAL FARROUPILHA (11.00)

== INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA (11.01)
= [ JCAMPUS ALEGRETE (11.01.13)
@ [[JCAMPUS AVANGADO URUGLAIANA (11.01.15)
= [ ])CAMPUS FREDERICO WESTPHALEN (11.01.12)
= [C]CAMPUS JAGUARI (11.01.03)
= [C]CAMPUS JULIO DE CASTILHOS (11.01.16)
# [C]CAMPUS PANAMBI (11.01.14)
= [CJCAMPUS SANTA ROSA (11.01.06)
= [ JCAMPUS SANTO ANGELO (11.01.08)

LSS ARATIIE ©AMTA A TS TIOTA 744 04 0T
m— S—

Unidade: #

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

Menhum Servidor Responsavel Encontrado
SELECIONE O NIVEL DE ACESSO AD MEMORANDO NA UNIDADE: #
RESPONSAVELS PELA UNIDADE

\ESPONSAVELS E SECRETARIA DA UNIDADE

"ODOS SERVIDORES DA UNIDADE

ComM Corias

Desejo receber por e-mail e eitura deste Memorando.,

Cancelar || Continuar >>

# Campos de pro=m

a) Destinatario: E uma Unidade Académica ou Administrativa. O destinatario
pode ser selecionado por meio da aba de unidades ou ser localizado pelo
responsavel.

b) Selecionar o nivel de acesso ao Memorando Eletrdnico:

Responsaveis pela unidade: Apenas o chefe/coordenador/diretor visualizara o
documento.

Responsaveis e secretaria da unidade: A chefia da unidade e servidor
designado para secretaria. A designacgéo devera ser cadastrada pelo responsavel da
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unidade na funcionalidade “Gerenciar permissdo de leitura de memorandos da
unidade”.

Todos os servidores da Unidade: Todos os servidores da unidade
visualizacdo o Memorando.

c) Com cépias: Para enviar copias do memorando a outros destinatarios.
d) Cancelar: Caso desista de realizar a operacgéao (circulada em azul).
e) Continuar: Para prosseguir com o cadastro do memorando.

6° Passo: Insercéo das informacdes no documento

Contrato=
GUSTAVOD LOTICI HENNIG Orgamants: 3028 G Modulas ol Coixe Poatel
(d'? DIRETORIA DE PLANEIAMENTO E DESENWILVIMEN... (1101 .01 2E.04] =5 Fortal Admin. ’: Alterer smnkhe

* Abrir Chamada

Sast. oe Protocoros > Inroamactes oo Memoranoo Exemadmrco

Ezsa aperagBo rezliza a cadasine de mamerando sbetrinlcs. Pare a realizagBo desse cadactro dewem ser Infarmadas as sagulntes camaos:

= Titule do Memorando: descorigdo resum
= Aszunto do Memorando: assintc refers
= Assunto Detalhado: cescricio mals detalng
= Texto do Memorando: t=xto refer=nts 20 m

m sua classificacia CONAAD;
emarande;

Memoranoo ELeTRGMICD

[ Inserir linha horizontal ]

Desess ANEXAR ALGUM ARQUIVG AD MEMO

Escolher amuivo | Menhum arguil... selscionada

Anexar Arcu

=< voitar | | Canceiar | | Fré-wisuasiizar | | Continuar > >

% Campos fe presnchimenta coogasins.

a) Titulo do Memorando: descri¢cdo resumida sobre o que trata o documento.

b) Assunto do memorando (CONARQ): refere-se a classificacdo de assunto de
documentos elaborada pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). O
usuario pode inserir uma palavra-chave e sistema buscara os temas/codigos em
seu banco de dados. Caso o usuario tenha duvidas quanto a classificacao,
poderd consultar a Tabela de Cddigos de Classificacdo de documentos de
arquivo (Anexo 1) ou entrar em contato com a Coordenacdo de Gestdo
Documental/Reitoria.

c) Assunto Detalhado: descricdo resumida sobre o que trata o documento. No
memorando emitido, a descricdo do Assunto detalhado aparecerd como
Assunto.
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d) Texto do memorando: O usudrio devera escrever o conteiddo do memorando na
caixa de texto indicada. Nao é necessario escrever informacdes referentes ao
destinatario, local e data, assunto e assinatura.

e) Anexar arguivo: Anexacdo de documentos complementares ou a serem
encaminhados.

f) Pré-visualizar: permite a visualizacdo do Memorando

Ao finalizar a edicdo do Memorando, cliqgue em Continuar.

7° Passo: Cadastrar o Autenticador do Memorando

IF Farroupilha TESTE - BKP PRODUCAQ 12/09/2018 - SIPAC - Sistendsinsayradtamopsiiasnibl: 20 it R i Bl SAIR |
MARCIELE PEUCKERT LUCHER Orcamento: 2019 i@ Médulos ¢l caixa Postal %5 Abrir Chamado
CHEFIA DE GABINETE AL {11.01.13.02.03) -e Portal Admin. ""; Alterar senha

S1sT. DE PROTOCOLOS > INFORMAGOES DO MEMORANDO ELETRONICO

Atencdo: Messe passe sera informade o servidor responsadvel pele memeorando. Para que cutras pessoas possam ler esse memorando, € necessario que o servidor
responsdvel pelo mesmo realize a sua autenticacdo digital.

Apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GERENTE podem autenticar memorandos.

7l Essa autenticagdc deve ser feita no item Autenticar nas cpcies de Memorandos Eletrénicos na sba de Protocele do Portal Administrative. Caso o

oy usugrio que esteja cadastrando o memorando eletrénico seja o responsavel pelo mesmo, ndo € necessario realizar a autenticacdo, pois a mesma € realizada
¥ automaticamente.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 MEMORANDO

Assinatura do Servidor: # MARCIELE PEUCKERT LUCHER (1798249 - Técnico Administrative)
Unidade do Servidor: # | CHEFIA DE GABINETE AL (11.01.13.03.03) v
Funcic do Servidor na Assinatura: | COORDENADOR (TITULAR) v

Adicionar Servidor

# Campos d= presnchimento obrigatdrio.

© : Autenticador Principal  &J: Remover Servidor
Servidor Fungdo
Menhum servidor adicionado.

Gravar || Enviar Memorando Pré-Visualizar <= Voltar || Cancelar
# Campos de preenchiments obrigatario.

Protocolo

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informaco - (55) 3218 9800 | Copyright ® 2005-201% - UFRN - SRVIBoss01-Testes.iffarroupilha.local.inst1 - v4.32.18

a) Assinatura do servidor: o usuario deve informar o responsavel pela assinatura do
documento.

b) Unidade do servidor: selecionar a unidade emissora do documento. Ao selecionar
a unidade, o sistema solicitara a indicacdo da funcdo que o servidor exerce na
unidade.

Alguns servidores estédo vinculadas a outras unidades além de sua unidade
de exercicio, como por exemplo, um servidor que possui a funcdo de Coordenador
de Gestdao de Pessoas e que exerce a funcdo de Diretor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional Substituto.

Ao concluir a insergéo das informacoes referentes ao autenticador, clique em
“Adicionar Servidor”. Caso o usuario queira inserir outro autenticador, deve repetir o
procedimento descrito no passo 7.

O primeiro servidor indicado como autenticador sera considerado
Autenticador principal e sua unidade serd& a unidade emissora do
documento. Conforme definido no item IV, o0s responsaveis pelas unidades
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(Chefe/Coordenador/Diretor/Pro-Reitor/Reitora) deverdo assinar os Memorandos
emitidos e, portanto, deverao ser indicados como Autenticador Principal.

Somente o usuario redator do documento e o Autenticador principal poderao
alterar o conteudo do Memorando.

IF Farroupilha TESTE - BKP PRODUCAO 12/09/2018 - SIPAC - Sisterfs uediradttec Paitmdnitt -7 Rt e SO U SAIR |

Orcamento: 2019 (@ Médulos @l Ccaixa Postal %, Abrir Chamado

MAGNUS VERISSTMO DE OLIVEIRA ...
éi) UNIDADE DE GESTAO DE DOCUMENTOS SVS (11.01.10.02.07.03) =3 Portal Admin. “; Alterar senha

SIST. DE PROTOCOLOS > INFORMACOES DO MEMORANDO ELETRONICO

Atencdo: Nesse passo serd informado o servidor responsdvel pelo memorando. Para gue outras pessoas possam ler esse memorandeo, € necessario gue o servidor
responsavel pelo mesmo realize a sua autenticacdo digital.

Apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GERENTE podem autenticar memorandos.

7l Essa autenticagdo deve ser feita no item Autenticar nas opcdes de Memorandos Eletrdnicos na zba de Protocolo do Portal Administrative. Caso o
<%= usudrio que esteja cadastrando o memorando eletrénico seja o responsdvel pelo mesmo, ndo € necessdrio realizar a autenticac3o, pois a mesma € realizada

¥ zutomaticamente.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 MEMORANDO

Assinatura do Servidor:
Adicionar Servidor

* Campos de preenchimento obrigatério.

©: Autenticador Principal  @J: Remover Servidor
Servidor Fungio
@ | GUSTAVO LOTICI HENNIG (2562851 - DOCENTE) COORDENADOR y
COORDENADOR = ]

2 | MAGNUS WVERISSIMO DE OLIVEIRA MACHADO (2134311 - Técnico Administrative)
Gravar || Enviar para Autenticacdo Pré-Visualizar << Voltar || Cancelar
# Campos de presnchimento obrigatdric,

Protocolo

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informacdo - (55) 3218 9800 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - SRVJBoss01-Testes.iffarroupilha.local.instl - v4.32.18

Se o0 usuario redator for o responsavel pela assinatura do memorando, ao
documento sera enviado ao destinatario imediatamente pois a autenticacdo é
automética. Caso o responsavel pela assinatura seja outro servidor, 0 memorando
sera encaminhado para autenticacdo e, somente apos a autenticagdo, o memorando
sera enviado ao destinatéario.

O usuario redator deve observar as situagcdes em que a chefia titular da
unidade emissora do Memorando estiver afastada/ausente. Nessas situagdes, o
redator devera indicar como responsavel pela assinatura, o]
Chefe/Coordenador/Diretor Substituto.

8° Passo: Autenticacdo do Memorando

a) Para autenticar o documento, acesse a funcionalidade Autenticador memorando
na Aba Memorandos. Os memorandos pendentes de autenticacdo apareceréo
listados, conforme imagem abaixo.

b) O autenticador principal pode visualizar o0 documento e realizar alteragcbes no
Memorando, caso necessarias, clicando em Alterar (destacado em vermelho).

c) Se nao houver alteracdes a realizar, 0 autenticador deve selecionar Autenticar
(destacado em azul), inserir sua senha de acesso ao Sistema e confirmar a

Autenticacéo e envio.
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IF Farroupilha TESTE - BKP PRODUCAO 12/09/2018 - SIPAC - Sistendingdrhdi e Patiteiniv: 0 It i e ekl  SAIR |

MAGNUS VERISSIMO DE OLIVEIRA ... Orcamento: 2019 | Médulos ¢B) Caixa Postal %, Abrir Chamado
& COORDENACAC DE GESTAC DOCUMENTAL (11.01.01.28.04.03) =2 Portal Admin. 2 Alterar senha

S15T. DE PROTOCOLOS > AUTENTICAGAD DE MEMORANDD ELETRONICOS

Essa operacdc permite a autenticacdo dos memorandos eletrdnicos. Abaixo, encontram-se listados os memorandos que foram cadastrados e que necessitam sua
autenticacdo.

Esta operacdo possui material para ajuda ao usuadrio:

s Clique aqui para acessar o(a) Manual

Alterar M

c'n : Visualizar Memorando . : Alterar Memorando -~ : Autenticar Memorando 3 : Remover Assinatura ol : Re

morando

syer Memorando

MeMmoranpos EvLeTrdnicos (1)
Documento  Protocolo Identificador Data Destino Usuario de Cadastro

MAD PROTOCOLADO 201900050 | 28/01/2019 |CHEFIA DE GABINETE AL (11.01.13.03.03) MARCIELE PEUCKERT LUCHER

Titulo do Memorando: teste

=\ = RFE]

212019 - CGD ' s s3unto do Memorando: 023.11 - ADMISSAQ APROVEITAMENTC. CONTRATAGAD. NOMEAGAC. READMISSAC. READAPTAGAD. RECONDUGAO. REINTEGRAGAQD.
REVERSAQ
Assunto Detalhade: teste Autenticar Memorando

Protocolo

SIPAC | Direturia de Tecnologia da Informac3o - (55} 3218 9800 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - SRVIBoss01-Testes.iffarrcupilha.local.instl - v4.32.18

MEMORANDO CIRCULAR

O cadastro de memorando circular é realizado tal como memorando
eletrbnico, havendo diferenca apenas no destinatario. O memorando circular sera
encaminhado para o grupo de servidores/unidades cadastrado.

O grupo deve estar previamente cadastrado, competindo a DTI o cadastro de
grupos especificos, conforme as atividades desenvolvidas na instituicdo, como por
exemplo: CODIR, CAGEPE, CAEN, todos os servidores da instituicdo, entre outros.

GUSTAVO LOTICI HENNIG Orcamento: 2018 @ Mddulos ol caixa Postal g Abrir Chamado

@ DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMEN... (11.01.01,28.04) =g Portal Admin. '? Alterar senha

SisT. oe ProTtocoLos > Grupos pe Usukirios para NoTiFicacko

© memaorando € a modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de um mesmeo drgdo, qus podem estar hierarguicamente em mesma nivel ou em niveis
diferentas. Trata-se, portante, de uma forma de comunicacdo eminentaments interna.

Pode ter cardter meramente administrativo, ou ser empregado para a exposigdo de projetos, ideias, diretrizes, etc. a serem adotados por determinado setor do
servigo publico.

Sua caracteristica principal € 2 agilidade. A tramitacio do memorando em qualguer érgdo deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentes
burocraticos. Para evitar desnecessério aumento do nimero de comunicacdes, os despachos ao memerando devem ser dades no préprio documento e, no caso de
falta de espaco, em folha de continuacio. Esse procedimento parmite formar uma espécie de processo simplificado, assegurando maior transparéncia 2 tomada de
decisdes, = permitindo que seja feito um histdrico do andamento da matéria tratada no memarande.

Essa operagdo realiza o cadastro de memarando circular,
Selecions os grupos de destinatirios para os guais o memarando ird ser enviada.
m Esta operacio possui material para ajuda ao usudrio:

+ Clique aqui para acessar ofa) Manual

ConNsuLTA DE GRUPOS

Descrigio do grupa:
® Todos os grupos

Buscar || Cancelar

MeMoraNDO CIRCULAR

GRrRUPOS DE DESTINATARIOS (1) #

« SERVIDORES

Cancelar | | Continuar =>

# Campes de preenchimento cbrigatario.
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Caso o servidor queira enviar o memorando para mais de uma pessoa e nao
haja um grupo formalizado, ndo podera enviar um memorando circular. Neste caso,
deve-se editar memorando eletronico normal e na aba Destinatarios selecionar
Com copias aos destinatarios pretendidos.

CONSULTA

A consulta de memorandos enviados e recebidos pelo servidor/unidade pode
ser realizada por meio dos filtros listados em:

Consultas - Aba Memorandos

IF Farroupilha TESTE - BKP PRODUCAO 12/09/2018 - SIPAC - SistenfiudafirhdbuePatitasbnivl: 2 PRI G o U= ekl  SAIR |

MAGNUS VERISSIMO DE OLIVEIRA ... Orcamento: 2010 (@l Médulos ¢l Caixa Postal % Abrir Chamado
€ COORDENACAD DE GESTAD DOCUMENTAL (11.01.01.28.04.02) =2 portal Admin. 2 Alterar senha

MopuLo pE S1sT. pE PROTOCOLOS

I Processos H D H d ” Arguive H Administracao H Consultas/Relatdrios

B cadastro Movimentacao
[l Cadastrar Memorando B Encaminhar Memorando
[ Cadastrar Memorando Circular B Cancelar Encaminhamento
B Enviar/Alterar Memorandos

B Autenticacdo

B autenticar Memorandos

B Leitura onsultas
Bl Gerenciar Permiss&o de Leitura de Memorandos Na Unidade B Listar Enviados
B Listar Pendentes de Recebimento
B Listar Recebidos
[ Painel de Memorandos
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ORIENTACOES E DUVIDAS SOBRE PROCESSO DE IMPLANTACAO

Caso o servidor deseje realizar testes antes de utilizar o sistema, pode
acessar 0 ambiente teste por meio do link
http://sigteste.iffarroupilha.edu.br/sipac/protocolo/menu.jsf. Os dados cadastrados
neste ambiente ndo tém validade e serédo excluidos do sistema de forma automatica.
Além disso, existe 0 manual do sistema que pode ser consultado na tela inicial.

Por fim, observa-se que € normal que durante o processo de implantacao de
um sistema ocorram inconsisténcias e surjam duvidas. Porém, com o esforco e a
colaboracdo de todos, tem-se a oportunidade de fazer desse sistema uma boa
ferramenta de trabalho.

Em caso de duvidas, o servidor deve entrar em contato com a Coordenacéo
de Gestdao de Documentos/Reitoria, através do e-mail cgd@iffarroupilha.edu.br ou
telefone (55) 3218-9835.
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