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1. OBJETIVO 
1.1 Padronizar o tipo de correspondência interna, para facilitar a comunicação entre os 

setores e serviços da Instituição e do Complexo HCFMUSP. 
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2. ABRANGÊNCIA 
2.1 Todos os Serviços do Instituto do Coração e do Complexo HCFMUSP. 

 
 

3. RESPONSABILIDADES 
3.1 Oficial Administrativo. 

  
 

4. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES 
 

 
 

 

5. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS  
 

5.1 A identificação do Memorando deverá conter o título do memorando e a numeração 
(Ex: Memo. Fisioterapia InCor. 026/117/2013). 
 

5.2 Deverá conter local e data. 
 

5.3 Deverá conter saudação e identificação do destinatário. 
5.4 Deverá conter a assunto (Ex: Ref: Integrantes do NUFIS). 

 
5.5 Deverá conter a saudação e o nome de quem assina no final. 


