MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS

PORTARIA N° 1.889, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2016.

O VICE-REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS, no uso
das atribui¢des que lhe confere o § 1°, do artigo 15, do Estatuto da UFAL, aprovado pela
Portaria n° 4067/MEC, de 29.12.2003; tendo em vista 0 que consta no processo
23065.036937/2016-30;

CONSIDERANDO as informagdes constantes na Portaria 163/2014 — GR;

CONSIDERANDO que o memorando é a modalidade de comunicagio entre

unidades administrativas de um mesmo 6rgdo, que podem estar hierarquicamente em
mesmo nivel ou em niveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagéo
eminentemente interna. Pode ter cardter meramente administrativo, ou ser empregado
para a exposi¢do de projetos, ideias, diretrizes, etc. a serem adotados por determinado
setor do servigo publico. |

CONSIDERANDO a disponibilidade de todos os elementos necessarios a adogio
de procedimentos eletrénicos na comunicagdo interna.

CONSIDERANDO os beneficios a nivel individual tais como: agilidade,
desburocratizagdo no processo, praticidade, seguranga da informagfio e economia de
espago;

CONSIDERANDO os beneficios a nivel Institucional tais como: reducio de

custo, eficiéncia do servigo publico, presteza e otimizagdo do espago fisico.
CONSIDERANDO o que dispde o Oficio Circular n® 802/2016 - MP, que trata
dos Procedimentos de adesdo ao Processo Eletronico Nacional- PEN; ’
RESOLVE:
Art. 1° Instituir o uso do Memorando Eletrénico, funcionalidade integrante do SIG
- Sistema Informatizado de Gestdo (Moddulo Protocolo do SIPAC - Sistema Integrado de
Patrimo6nio, Administragdo e Contratos/Comunicagdo/Memorandos Eletronicos) como

ferramenta Unica e oficial para envio e recebimento de Memorandos dentro do 4mbito da




Universidade, a partir de 1° de fevereiro de 2017.

Pardgrafo unico. A finalidade do memorando eletronico é formalizar a
comunica¢do interna quando se tratar de assuntos simples ou rotineiros, em especial para:

a) solicitar execugdo de servicos;

b) solicitar compras de materiais;

¢) marcar reunides;

d) solicitar informagdes;

e) encaminhar documentos;

f) solicitar providéncias rotineiras;

g) outros assuntos considerados de mero expediente.

Art. 2° Extinguir a utilizagdo do meio fisico para o envio dos Memorandos;

Paragrafo unico. O memorando eletronico substitui os seguintes documentos de
comunicagfo interna:

a) memorando;

b) memorando circular;

¢) circular;

d) convites;

f) outros eventualmente utilizados na comunicagéo interna.

Art. 3° Instituir o Manual de orientagdes para utilizagdo do Memorando
Eletr6énico, que estara disponivel no site da UFAL;

Art. 4° A responsabilidade pelo descarte indevido dos documentos, sejam
eletronicos ou impressos, ¢ da unidade emissora, a quem compete a aposi¢do do codigo
de classificagéo.

Art. 5° E vedada a impressio de memorando eletrénico.

Paragrafo tinico. Somente ¢ admitida a impressdo de memorando eletrdnico,
apenas em via Unica, para juntar a processo administrativo, quando o assunto exigir e sob
a responsabilidade do agente publico que o anexar.

Art. 6° Ficam revogadas todas as disposi¢des contrarias a dos termos desta
Portaria;

Art. 7° Esta Portaria entra em viger no dia 01 de Fevereiro de 2017. -
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