Como enviar um memorando

Pela Coordenacdo de Gestado de Pessoas/CPIN

- No portal administrativo do SIPAC, selecione o caminho: comunicacao -
> memorandos eletronicos -> cadastrar memorando.
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- Nesta tela, escreva o nome do setor para o qual deseja enviar o memorando,
marque o nivel de acesso (quem pode ler o memorando: apenas a chefia, ou
0s demais que possuirem esse acesso), e cliqgue em continuar.

CADASTRO DE MEMORANDO ELETRONICO

Destinado: * (@ A uma Unidade O N&o encontrei a unidade, buscar por responsdvel

UNIDADE DESTINATARIA
11.01.19.26 ||COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS/CPIN (11.01.19.26)

5 ASSEDSURIA UE CUMUNILALAUILFIN (TT.UT.T9.17)
=] CHEFIA DE GABINETE/CPIN (11.01.19.10)
=] COMISSAO PERMANENTE LOCAL DE ACOMPANHAMENTO DA FLEXIBILIZAGAO DE
) DIRETORIA DE ADMINISTRACAOQICPIN (11.01.19.24) '

=] COORDENACAO DE COMPRAS E LICITAGAO/CPIN (11.01.19.30)

S| COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOASICPIN (11.01.19.26)|

=] COORDENAGAO DE ORGAMENTO, FINANGAS E CONTABILIDADE/CPIN {11.01.19.2
Unidade: =] PREFEITURAICPIN (11.01.19.25)

=] SERSAICPIN (11.01.19.61)

4 () DIRETORIA DE ENSINO/CPIN (11.01.19.01)
11 DIRETORIA DE EXTENSAO. PESQUISA. POS GRADUACAO E INOVACAO/CPIN {11.0:. T
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SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

PATRICK DE JESUS ALCANTARA MACEDO (3350369)
Atividade: COORDENADOCR (A)

SELECIONE © NIVEL DE ACESSO A0 MEMORANDO NA UNIDADE: *
® RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

O RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE

(] com cép1as 3]

[] Desejo receber por e-mail uma confirmacdo da leitura deste Memaorando.

Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigaterio.



- Digite o titulo do memorando, escolha o assunto (as opg¢des de assunto séo
pré-definidas), e entdo escreva o texto do memorando que deseja enviar, e
entdo clique em continuar.

MEMORANDO ELETRONICO

Titulo do Memorando: # Férias

Assunto do Memorando: | 024.2 - FERIAS
Assuntoe Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
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Encaminho o seguinte memorando.

- Digite agora os dados de quem esta enviando o memorando: nome, setor e
funcdo, e entdo clique em adicionar servidor.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR © MEMORANDO

Assinatura de Servider: « PATRICK DE JESUS ALCANTARA MACEDO (3350359 - Técnico Administrativo)
Unidade do Servidor: # COORDENACAQ DE GESTAQ DE PESSOAS/CPIN (11.01.18.26) ~
Fungdo do Servidor na Assinatura: # [COORDENADOR (A) (TITULAR) ~]

Adicionar Servidor

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

) : Autenticador Principal ‘:f Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungio

Nenhum servidor adicionado.

Gravar || Enviar Memorando | | Pré-Visualizar | << Voltar || Cancelar

-Apobs essa etapa, basta clicar em enviar memorando.

Assinatura do Servidor: &

Adicionar Servidor

# Campos de preenchimento obrigatério.

3 : Autenticador Principal 'Ef Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungio
) PATRICK DE JESUS ALCANTARAMACEDO COORDENADCR (A) 'u_f

Gravar || Enviar Memorando | Pré-Visualizar | | << Voltar | Cancelar



