
ACESSE O SIPAC:

CLIQUE EM ‘PROTOCOLO’ E EM SEGUIDA CLIQUE EM ‘MENU’

EM SEGUIDA, CLIQUE EM ‘MEMORANDOS’:



APÓS, CLIQUE EM ‘CADASTRAR MEMORANDO’:

SELECIONE A UNIDADE ‘SÃO BENTO - GABINETE’ (11.01.14.01.01) E A RESPONSÁVEL PELA
UNIDADE:



PREENCHA O MEMORANDO:

AS SEGUINTES INFORMAÇÕES SÃO ESSENCIAIS:

Tipo de processo: (se não souber qual tipo, deixe em branco)

Assunto detalhado: (será o nome do processo)

Interessados:(setor e/ou servidor/es)

Setor de destino:

APÓS, CLIQUE EM CONTINUAR E PREENCHA AS INFORMAÇÕES DE AUTENTICAÇÃO:



SE VOCÊ FOR TITULAR DE COORDENAÇÃO, VOCÊ PODERÁ AUTENTICAR O 
MEMORANDO. SE NÃO FOR, SELECIONE SUA CHEFIA IMEDIATA. CLIQUE EM “ENVIAR 
MEMORANDO/ENVIAR PARA AUTENTICAÇÃO” E PRONTO.


