
Como enviar um memorando  
 

Pela Coordenação de Gestão de Pessoas/CPIN 

 

 

- No portal administrativo do SIPAC, selecione o caminho: comunicação -

> memorandos eletrônicos -> cadastrar memorando. 

 

 

 

- Nesta tela, escreva o nome do setor para o qual deseja enviar o memorando, 

marque o nível de acesso (quem pode ler o memorando: apenas a chefia, ou 

os demais que possuírem esse acesso), e clique em continuar. 

 



- Digite o título do memorando, escolha o assunto (as opções de assunto são 

pré-definidas), e então escreva o texto do memorando que deseja enviar, e 

então clique em continuar. 

 

 

- Digite agora os dados de quem está enviando o memorando: nome, setor e 

função, e então clique em adicionar servidor. 

 

 

-Após essa etapa, basta clicar em enviar memorando. 

 


