MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
DIRETORIA-GERAL DO CAMPUS MANAUS-CENTRO

ORDEM DE SERVICO N° 015 - DG/CMC/IFAM, de 21.03.2025.

O DIRETOR-GERAL SUBSTITUTO DO CAMPUS MANAUS
CENTRO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;AO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO AMAZONAS — IFAM, no uso de suas atribuicdes legais e estatuarias que Ihe conferem
a Portaria n° 062-GR/IFAM, de 10.01.2025,

RESOLVE:

I. DETERMINAR que, a partir do dia 01 de abril de 2025, ndo
serdo mais aceitas solicitacoes ao Gabinete da Direcdo Geral por meio de Memorandos
Eletronicos do modelo antigo (SIPAC > Comunicacdo > Memorandos Eletrénicos > Enviar

Memorandos).

Essa funcionalidade serd descontinuada definitivamente para o
Gabinete e para a Direcdo Geral, considerando que:

e Tal modelo ja ndo é utilizado em outros ‘campi’ do IFAM;
e O novo sistema de DOCUMENTOS via SIPAC oferece maior agilidade,
rastreabilidade, organizacao e facilidade no tramite das solicitagdes institucionais.

Assim, todas as solicitacdes referentes a:

o Portarias

e Ordens de Servico

o Editais e Publicagdes no DOU
o Convocacoes

e Qualquer outra demanda destinada ao Gabinete da Direcéo Geral

deverdo ser feitas, obrigatoriamente, por meio da ferramenta
“DOCUMENTOS” no SIPAC (Menu: Protocolo > Documentos > Cadastrar Documento).
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IMPORTANTE:
N&o serdo aceitas solicitaces via e-mail institucional ou por memorandos antigos. Caso isso
ocorra, 0 Gabinete orientara o solicitante a reenviar a demanda utilizando exclusivamente a
ferramenta DOCUMENTOS.

Para auxiliar todos os servidores e setores, segue em anexo 0 Passo a

Passo para criar e enviar documentos pelo SIPAC, de forma clara e didatica.

A colaboracdo de todos € essencial para que avancemos em direcdo a

uma gestdo mais moderna, eficiente e alinhada com as boas praticas institucionais.

I. As Diretorias, Departamentos e demais Setores deste Campus

Manaus Centro, para conhecimento e providéncias necessarias.

Dé-se ciéncia, publique-se, cumpra-se.
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ANEXO

Passo a passo para criar e enviar documento pelo SIPAC:

1) Clique em Protocolo - Documentos - Cadastrar Documento

IFAM - SIPAC

tema Integrado de Patrimdnio, Adm

Orcamento: 2025

) GABINETE DA DIRETORIA GERAL - CMC (11.01.03.01.11)

[ Requisigbes [ Bolsas L Comunicagio = Compras [ Gontrates g Projetos

Ndo ha noticias cadastradas.

tracdo e Contratos

— MuDAR DE s1sTEMA — v [N
@ Médulos =2 Portal Admin.

&% Informar Problema 9 Alterar senha

% Abrir Chamado

Orgamento =l Patriménio Mével [ Protocolo © Telefonia 4 Outros

Processos »
Documentos. »|  Consultar Documento
Despachos Eletrdnicos »|  cadastrar Documento

Assinar Documentos (0) Registrar Dados de Documento

Etiquetas Protocoladoras
Alterar Encaminhamento

mknitu)uﬁmm”Matﬂhlu 1! isicies ||

Abaixo estdo listados os 20 Gltimos tépicos cadastrados.

Informagses: (2]

Cliqueem 4 para e cadastrar

Etiquetas para Capas »
Cancelar Encaminhamenta
| | Consultas »| Envier
Relatdrios *|  Receber

Cadastrar Ocorréncias

CODIGO DE BARRAS
pewcane] s Despacho Eletrénico

EIEN nicos | gpl

Despachos da Unidade

Ocorréncias com Prazos Atrasados

Ultima

Titulo Postagem
Dedaracio de acimulo de cargo 06/08/2024
SEI - SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO NO IFAM 18/05/2022
© novo ensino médio e 0 aumento do analfabetismo

cientifico 10/01/2022
Como podemos melhorar o nivel de comunicagio no nosso

ambiente institucional? TS
material de expediente 27/10/2020

Clique em @ para remover o tépico.

i sobre o tépica.

pROCESSO!
Arquivar
3 Desarquivar
Criado por Respostas N .
. Registrar Empréstimo
DG-CMZL 6Q, T oocumentd.  Acompanhar Empréstimos
CCSMV/CMZL 2@
DEPE/IR 79,
CBQV/REIT 10 G
NARTE/CMZL 17 G
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2) Aqui vocé ird informar os Dados Gerais do seu Documento.

IFAM - SIPAC - Sistema Integrado de Patrim e Contratos j --- MUDAR DE SISTEMA --- Vm
Orgamento: 2025 3 Médulos % Abrir Chamado =2 Portal Admin.
€ GABINETE DA DIRETORIA GERAL - CMC (11.01.02.01.11) A Informar Problema € Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

(i)

Dadoes Gerais
Esta funcionalidade permite o acompanhamento da tramitacdo de um documents mesmo gquando este ndo estd em um processo. Para cadastrar um documento,
informe os dados abaixo e selecione a opgio Continuar >>.
O sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.
Um documento pode ser classificado quanto a sua origem como:
+ Documento Interno: Novo documento que serd protocolado e sua numeragio gerada pelo sistema;
» Documento Externo: Documento j& protocolado na origem e que ja apresenta uma numeracdo. Nesse caso, devem ser informados no cadastro o protocolo
original e o érgdo externo de origem.

Informe o Assunto do Documento que serd abordado. O Assunto do Documento se baseia nas tabelas da classificagdo CONARQ (Conselho Nacional de Arguivos).
Abaixo as tabelas referentes as atividades meio & fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:
» Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

+ Codigo de classificacdo de documentos de arquivos
+ Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquive

m Esta operagdo possui material para ajuda ao usuario:

» Cligue aqui para acessar o{a) Manual

DO0S DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: #
Assunto do Documento:

Matureza do Documento: # | OSTENSIVO v

¥, Documentos ostensives ficam disponiveis pars consults na dres pablica do sistema.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Escrever Documento O anexar Documento Digital

B Bdicianar Accinante da Pransia lnidade 0 Adici i de Outra lnidade (- 7
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3) No campo “Tipo do Documento:” vocé pode selecionar o que se trata 0 documento
pretendido. Por exemplo: Memorando.

Atividades-fim:
= Codigo de classificacdo de documentos de arquivos

= Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

ﬁ Esta operacdo possui matenal para ajuda ao usudrio:
il |

a— » Clique aqui para acessar o(a) Manual

Papos po DOCUMENTO

Tipo do Documento: # [memord ‘( ]

Assunto do Documento:  MEMORANDO 1

MEMORANDO CIRCULAR
Natureza do Documento: # MEMORANDO ELETRONICO

Assunto Detalhado:

Observagdes:
i
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * () Escrever Documento () Anexar Documento Digital
SZ: Adicionar Assinante da Prépria Unidade ,a: Adicionar il de Outra idads @:
AsSSINANTES DO DOCUMENTO & A
# Assinante Unidade

Menhum Assinante Informado.

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimentn obrigatério.

Portal Administrative

SIPAC | Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informagdo - DGTI - (92) 3306-0000 | Copyright ® 2005-2025 - UFRN - jboss04.noded - v4.32.18

4) No campo “Assunto do Documento:” vocé seleciona o resumo da sua solicitacao.
Caso vocé ndo encontre o que procura, basta selecionar a opgao “069 — OUTRAS
ACOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA
INFORMACAO”.
sempre acrescente no campo “Assunto Detalhado:” o Assunto da sua solicitag¢do. Isso
facilitara a busca futura pelo tema ou assunto.

Atividades-meio:

» Classificacao, temporalidade e destinacdao de documentos de arquivos
Atividades-fim:
» Codigo de classificagao de documentos de arquivos

« Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

ﬁ Esta operacdo possui material para ajuda ao usudrio:
|

— + Clique aqui para acessar o{a) Manual

Dapos po DocuMENTO

Tipo do Documento: # |[MEMORANDO
Assunto do Documento: % 069 - OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAQ
Matureza do Documento: | OSTENSIVO hd

%, Documentos ostensivos ficam disponiveis para consults na drea piblica do sistama.
Dispensa e desingacdo do Servidores ABC e XYZ da Fungdo Gratificada de Coordenador da...
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
ObservacBes:
(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * @ Escrever Documente () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
DIRETORIA-GERAL DO CAMPUS MANAUS-CENTRO

5) Vocé tem a opgao de escrever no proprio SIPAC, clicando em “Escrever Documento”
ou voc€ pode anexar o arquivo ja pronto, clicando em “Anexar Documento Digital”.
a. Caso vocé queira “Escrever Documento”, clique e redija seu documento.

Forma do Documento: [+ @ Escrever Documente | () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo ~  Editar~ Inserr~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

0D B I VYUS —L x X A-A~-=E=ETEE S~E~E E &
] X ho B 8 Q &2 b0~ B & 4
Formatos + Parigraio ~ Fonte ~ Tamanho «  Palavras Reservadas ~

AO chefe de Gabinete,

Apds os cumprimentos de praxe, venho por meio deste efetuar uma retificagdo nas datas de dispensa e de nomeagdo dos docentes para a fungdo de Coordenacdo do
Curso de Eletrotécnica,

A novas datas de dispensa e nomeacdo, sdo conforme descritas a seguir:

1. Dispensar, a pedido, da funcdo de Coordenador de Curso Técnico em ..., o professor ABC, SIAPE: 101010, Codigo: FCC, a partir da data de 11/03/2025;
2. Nomear a professora XYZ, SIAPE: 010101, come Coordenadora do Curse Técnico ..., Cadigo: FCC, a partir da data de 12/03/2025.

Sem mais para o0 mements, nos colocamos a disposicdo para quaisguer esclarecimentos.

|atenciosamente,

Palavras 98==

52: Adicionar Assinante da Propria Unidade ‘a: Adicionar Assinante de Outra Unidad @: Assi

ASSINANTES DO DOCUMENTO

&

Unidade
Nenhum Assinante Informado.

6) Em seguida, adicione Assinantes do Documento. Clique no icone abaixo. Em seguida,
selecione o seu home e clique no + verdinho. :

Atenciosamente,

Palavras:

&: Adicionar Assinante da Propria Unidade @ Adicionar Assinante de Outra Unidade @': Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO

&2

Unidade

Adicionar Assinante da Prépria Unidade

Nenhum Assinante Informado.

Cancelar || Continuar >>
* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

SIPAC | Diretoria de Gesto de Tecnologia da Infarmaggio - DGTI - (92) 3306-0000 | Copyright @ 2005-2025 - UFRN - jboss04.node4 - v4.32.18
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TSTREVER DUCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo =  Editar~  Inserir~  Visualizar~ Formatar~ Tabela~

O B I U S —L x X A-A~- =T == TE- == 6
Xho H =& Q &8 u0- =38
Formatos ~ Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas
e E e Assinatura de Documento
@:Adicionar Assinante @: Remover Assinante
Apds os cumg acdo do
Todos A B C D E F G H 1 J K L M N o] P Q R s T o v w X Y z
A novas data: Nome SIAPE E-mail
1. Disper | | | | e 5;
2. Nome: g L @ifam edu br [+]
M4 bz a@ifam edu br @
Sem mais pal M4 [@ifam.edu.br @
M4 (@ifam.edu.br %]
Atenciosamer  PAJ @ifam.edu br @
sA fam edu br [+]
TA] @ifam.edu_br @

Palavras: 98

ASSINANTE Q \,,a

# Assinante Unidade
1] b | le

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrative

ria de Gestio de Tecnologia da Informacdo - DGTI - (92) 3206-0000 | Copyright @ 2005 - UFRN - jhoss4.noded - v-

E, clique em Assinar.

Atenciosamente,

Palavras: 985
a: Adicionar Assinante da Prépria Unidade a: Adicionar Assinante de Outra Unfdade @: Remover Assinante
ASSINANTES DO DOCUMENTO a Q
# Assinante Unidade
1l b 1@

Cancelar || Continuar »=

% Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo
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Selecione sua funcdo, digite sua senha e confirme:

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

0O B 7 US55 — L x X A~ = - - = = 66
X e B & Q & &
Formates v Paragrafo = Fonte ~ Tamanho hd Palavras Reservadas «

AO chefe de Gabinete,

Apds os cumprimentos de praxe, venho por meio deste efetuar uma retificago nas datas de dispensa e de nomeagdo dos docentes para a fungdo de Coordenacgio do
Curso de Eletrotécnica,

A novas datas de dispensa e nomeacdo, sdo conforme descritas a seguir:

1. Dispensar, a pedids, da funco de Coordenador de Curso Técnico em ..., o professor ABC, SIAPE: 101010, Cédigo: FCC, a partir da data de 11/03/2025;
2. Nomear a professora XYZ, SIAPE: 010101, como Coordenadora do Curso Técnico ..., Cédigo: FCC, a partir da data de 12/03/2025.
Assinatura de Documento
Sem mais para o momento, nos col(
Fungdo: #  SECRETARIO hd

Senha: »

Confirmar | | Cancelar

Atenciosamente,

Palavras: 98

¥: Adicionar Assinante da Prépria Unidade «: Adicionar Assinante de Outra Unidade =: Remover Assinante

-
ASSINANTES DO DoOCUMENTO

& ad

Depois clique em Continuar.

Atenciosamente,

Palavras: 95

&: Adicionar Assinante da Propria Unidade  43: Adicionar Assi de Outra Unidade @: Assi

P x

&

# Assinante

1) ] [ssnsco ]

Cancelar | Continuar ==

Unidade

o

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

ria de GestSo de Tecnologia da Informacdo - DGTI - (92, 0000 | Copyright

UFRN - jboss04.noded -
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7) Neste passo vocé deve acrescentar 0os Dados das Pessoas Interessadas a ser inseridos.
Perceba que pode ser Servidor, Unidade ou outros. E vocé pode marcar a opcao de
Notificar o Interessado. Depois de selecionar, clique em Inserir e Depois em
Continuar.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > TNFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

(i =

Dados Gerais Interessados

Neste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

« Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

» Aluno: Alunos que serfo identificados pela matricula;

» Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;

« Unidade: Uma unidade da instituicdo;

» Qutros: Pdblico Externo, drgdos internacionais su qualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acma.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcio "Continuar >>"

DaADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: ® servidor O aluno O Credor O unidade O outros
SERVIDOR
Servidor: #
Notificar Interessado: * @ sim () ngo
E-mail: *
Inserir

# Campos de preenchimente obrigatérie.

: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NOo DocumenTo (D)

Identificador Nome E-mail Tipo
MNenhum Interessado Inserido.

<< Voltar | Cancelar | Continuar ==

Portal Administrative

SIPAC | Diretoria de Gest3o de Tecnologia da Informac3o - DGTI - (92) 3206-0000 | Copyright © 2005-2025 - UFRN - jboss04.noded - v4.32.18
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8) Selecione a Unidade de Origem de onde esta saindo o Documento e depois a unidade
de Destino. Perceba que a Movimentacao Inicial pode ser a Propria Unidade ou Outra
Unidade.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTACAD INICIAL
(i & =
Dados Gerais Interessados Movimentacio Inicial

Nesse passo devem ser informados os dades da movimentacdo inicial do documento.

Origem Interna: * ® gQutra Unidade ) Prépria Unidade

DADOS DA MOVIMENTAGAOD
Unidade de Origem: #

[ ] INSTITUTO FEDERAL DO AMAZONAS - IFAM (11.00)

Unidade de Destino: BINETE DA DIRETORIA GERAL - CMC (11.01.03.01.11)

Urgente! O sim @ n3e

[[] INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar | Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrative

SIPAC | Diretoria de GestSo de Tecnologia da InformacSo - DGTI - (92) 3306-0000 | Copyright @ 2005-2025 - UFRN - jhoss04.node4 - v4.32.18

9) O Proximo passo é a confirmagdo das informacges. Perceba que vocé pode Pré-
Visualizar o Documento. Se estiver tudo correto, cliqgue em Confirmar.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMAGAD DOS DADOS

(i) L = @

Dados Gerais Interessados Movimentagao Inicial Confirmagio

Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

Dapos po DocuMENTO

Origem de Documento: Interno
Tipe do Documento: MEMORANDO
Assunto do Documento: 069 - OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAD
Assunto Detalhado: Dispensa e desingacdo do Servidores ABC e XYZ da Funcdo Gratificada de Coordenador da...
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: GDG/CMC (11.01.03.01.11)
Data do Documento: 21/03/2025

Observacies: -
ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagdo

1 | : ASSINADO EM 21/03/2025 12:30

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumMeENTO (1)

Identificador Nome E-mail Tipo

o . —

DADOS DA MOVIMENTAGAO

Urgente: Nio
Unidade de Origem: GABINETE DA DIRETORIA GERAL - CMC (11.01.03.01.11)
Unidade de Destino: CDURDENACAO' }

Confirmar | | << Voltar || Cancelar

- pos de praenchimenta obrigatério.
Paortal Administrativo

SIPAC | Diretoria de Gestdo de Tecnologia da InformacSo - DGTI - (92) 3306-0000 | Copyright © 2005-2025 - UFRN - jboss04.noded - v4.32.18
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Perceba que o proprio documento ja gera a n° do documento (memorando)

Visualizar Documento
PORTAL ADMINIS

i

Dados Gerais

MINISTERIO DA EDUCACAQ
INSTITUTO FEDERAL DO AMAZONAS

Confira todos os dadc

MEMORANDO
N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
E— e o 2o o2z
Origen
Tip: AQ chefe de Gabinete,
Assunt
Ast Apés os cumprimentos de praxe, venho por meio deste efetuar uma refificagdo nas datas de dispensa e de nomeacio dos
Naturez: docentes para a fungdo de Ci cdo do Curso de é 3
Dat; Anovas datas de dispensa e nomeacio, sdo conforme descritas a seguir:

+ Dispensar, a pedido, da funcio de Goordenador de Curse Técnico em ..., o professor ABC, SIAPE: 101010, Cddiga:
ASSINANTES DO FCC, a partir da data de 11/03/2025;
. Nomear a professora XYZ, SIAPE: 010101, como Coordenadora do Curso Técnico .., Cédige: FCC, a parfir da data
# Assinante de 12/03/2025. Situagio

)0 EM 2170372025 12:30

Sem mais para o momento, nos A die icio para

INTERESSADOS 1

[ Atenciosamente, Tipo

Dapos pa Movl

12:30

Un
| SEGRETARIO
Uni Matricuis

Pronto. Simples, facil e prético.
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