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1. OBJETIVO

1.1 Padronizar o tipo de correspondéncia interna, para facilitar a comunicacao entre os
setores e servigos da Instituicdo e do Complexo HCFMUSP.
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2. ABRANGENCIA
2.1 Todos os Servigos do Instituto do Coragéo e do Complexo HCFMUSP.
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RESPONSABILIDADES
Oficial Administrativo.

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
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DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

A identificacdo do Memorando devera conter o titulo do memorando e a numeragéo
(Ex: Memo. Fisioterapia InCor. 026/117/2013).

Devera conter local e data.

Devera conter saudacao e identificacdo do destinatario.
Deveré conter a assunto (Ex: Ref: Integrantes do NUFIS).

Devera conter a saudacdo e o nome de quem assina no final.
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