
Passo 1 – Acesso Sipac (https://sig.ifc.edu.br/sipac/)



Passo 2 – Opção Protocolo



Passo 3 – Opção Menu



Passo 4 – Opção Memorandos – Cadastrar Memorando



Passo 5 – Escolha destinatários e Nível de acesso
DAP 11.01.09.01.02
Marque a Opção Responsáveis e Secretaria da Unidade
Selecionar Com Cópias
Compras 11.01.09.01.02.01
Selecionar Adicionar Destinatário



Passo 6 – Redação Memorando e anexando arquivos
Enviar anexo o pdf e as planilhas editáveis



Passo 7 – Adicionar assinantes e enviar para autenticação
Inserir as assinaturas dos solicitantes, coordenação e direção responsável
O servidor que constar a bolinha verde do lado do nome aparecerá como autenticador principal,
então cadastre primeiro quem será o autenticador principal.
Selecionar a opção Enviar para a autenticação
Não  precisa  incluir  as  assinaturas  do  Patrimônio  e  do  Diretor-Geral  (a  menos  que  na
hierarquia a unidade superiora a de quem está enviando seja a Direção-Geral)



Passo 8 – Autenticar Memorando
Caso não apareça o memorando para autenticar, é porque ele foi autenticado quando foi enviado
para a autenticação.  Isso acontece  se a pessoa que cadastrou o memorando for indicada como
autenticador principal.
Quem assinar por último deve encaminhar o memorando.


