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ENVIAR MEMORANDO PELO SIPAC 

 

1) Acesse o SIPAC com seu usuário e senha do IFSC: http://sipac.ifsc.edu.br/  
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2) Acesse o menu Comunicação > Memorandos Eletrônicos > Cadastrar Memorando. 

 

 

 

3) Selecione a unidade de destino, clicando no + para abrir as opções.  
 Se desejar enviar cópia para alguma unidade, selecione “com cópias”, selecione as unidades que 

receberão cópia e clique em “adicionar destinatário”.  
 Clique “continuar”. 
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4) Redija o memorando. 
 Insira o título do memorando (obrigatório). 
 Insira o assunto detalhado do memorando, se desejar (não obrigatório). 
 Insira o conteúdo do memorando (obrigatório). 
 É possível anexar arquivos no memorando clicando em “Escolher arquivo” e depois “Anexar arquivo”. 
 Clique “continuar”. 

 

 

5) Selecione o responsável pela assinatura. 
 Se o responsável for você mesmo, esta já é a assinatura do memorando. 
 Se o responsável for outra pessoa, selecionará o nome desta outra pessoa, que será notificada por e-

mail sobre a pendência desta assinatura. Ela deverá acessar o menu Comunicação > Memorando 
Eletrônico > Autenticar para assinar o memorando. Neste caso, o memorando somente será enviado ao 
destinatário quando esta pessoa concluir a autenticação. 

 Clique “Adicionar servidor”. 
 É possível inserir mais de uma pessoa para assinar (autenticar) o memorando. 
 Você poderá pré-visualizar o memorando antes de enviar. 
 Se quiser corrigir algo, clique “voltar”. 
 Se estiver tudo ok, clique “enviar memorando”. Se o memorando foi assinado por você, ele será enviado 

neste momento ao destinatário. Se o memorando depende da assinatura de outras pessoas, somente 
será enviado ao destinatário, após a autenticação pelos assinantes.  
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6) Ao enviar o memorando, você poderá conferir o número e conteúdo na última tela.  

 

 

 

 

 

 


