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1. Definição das atividades
Redação de ofício (externo, para outro órgão) ou memorando (expedido entre unidades administrativas de um mesmo órgão), conforme orientações do requisitante.
*SEI: para redigir Ofício no SEI basta seguir os passos do POP GER – 03 – Inclusão de Ofício em Processos.
*SIGA: para redigir Memorando no SIGA basta seguir o Manual do Usuário – Memorando Eletrônico.
2. Abrangência e execução
Todos os setores componentes da estrutura administrativa do Arquivo Central. Poderá ser executado por todos os servidores lotados no Arquivo Central.
3. Objetivo
Padronizar a criação de correspondência oficial para solicitar, comunicar, reivindicar ou notificar de maneira formal sobre um determinado assunto. 
4. Material utilizado
· Computador com software de edição de texto (Office/Word ou Open Office Writer);
· Sistema Eletrônico de Informações;
· SIGA/Documentos (Protocolo) – Memorando Eletrônico e Memorando Circular.
5. Procedimentos

	Item
	Passos
	Descrição

	1
	Requisitar/solicitar comunicação oficial
	Requerente (servidor lotado no Arquivo Central) solicita por e-mail ao setor responsável a elaboração de ofício ou memorando.

	2
	Elaborar minuta de texto
	Requerente envia a minuta de redação para o e-mail do setor responsável.

Exemplo:
- Informar setor de origem:

Da: Direção do Arquivo Central/PROPLAN

- Informar setor de destino:

Para: Coordenação de Manutenção/PROINFRA

Senhor Coordenador,

Solicito o envio do Processo SIGA 23071.000001/2021/01 (reforma do galpão do Arquivo Central) para a Coordenação de Arquivo Intermediário, para emissão de parecer técnico em relação à proposta de reforma da edificação.

	3
	Formatar o texto
	Servidores do setor executante e setor demandante definem, em conjunto, a formatação e redação final do documento.

	4
	Encaminhamento
	Setor executante envia ao destinatário via SEI (Ofício) ou via SIGA (Memorando).


6. Recomendações:
Em caso de dúvidas em relação aos sistemas utilizados, o demandante deverá consultar as orientações dos setores responsáveis pelo serviço:
- SEI: – sei@ufjf.edu.br; https://www2.ufjf.br/sei/contato/;
- SIGA: CGCO – Central de Serviços: https://centraldeservicos.ufjf.br/
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