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44. O que € um memor ando, quando devo utiliza-10?

Memorando

Definicdo e Finalidade

O memorando € a modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de um mesmo 6rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente.
Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagdo eminentemente interna.

Pode ter cardter meramente administrativo, ou ser empregado para a exposi¢cao de projetos, idéias, diretrizes, etc. a serem adotados por determinado setor do servico publico.
Sua caracteristica principal € a agilidade.

A tramitacdo do memorando em qualquer 6rgdo deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocréticos. Para evitar desnecesséario aumento do nimero de
comunicagdes, os despachos ao memorando devem ser dados no proprio documento e, no caso de falta de espago, em folha de continuagéo. Esse procedimento permite formar
uma espécie de processo simplificado, assegurando maior transparéncia a tomada de decisdes, e permitindo que se historie 0 andamento da matéria tratada no memorando.
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