
 
 
  

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA 

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS 
DIRETORIA-GERAL DO CAMPUS MANAUS-CENTRO 

 

ORDEM DE SERVIÇO Nº 015 - DG/CMC/IFAM, de 21.03.2025. 

 

O DIRETOR-GERAL SUBSTITUTO DO CAMPUS MANAUS 

CENTRO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA 

DO AMAZONAS – IFAM, no uso de suas atribuições legais e estatuárias que lhe conferem 

a Portaria nº 062-GR/IFAM, de 10.01.2025, 

 

R E S O L V E: 

I. DETERMINAR que, a partir do dia 01 de abril de 2025, não 

serão mais aceitas solicitações ao Gabinete da Direção Geral por meio de Memorandos 

Eletrônicos do modelo antigo (SIPAC > Comunicação > Memorandos Eletrônicos > Enviar 

Memorandos). 

Essa funcionalidade será descontinuada definitivamente para o 

Gabinete e para a Direção Geral, considerando que: 

• Tal modelo já não é utilizado em outros ‘campi’ do IFAM; 

• O novo sistema de DOCUMENTOS via SIPAC oferece maior agilidade, 

rastreabilidade, organização e facilidade no trâmite das solicitações institucionais. 

Assim, todas as solicitações referentes a: 

• Portarias 

• Ordens de Serviço 

• Editais e Publicações no DOU 

• Convocações 

• Qualquer outra demanda destinada ao Gabinete da Direção Geral 

deverão ser feitas, obrigatoriamente, por meio da ferramenta 

“DOCUMENTOS” no SIPAC (Menu: Protocolo > Documentos > Cadastrar Documento). 
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IMPORTANTE: 

Não serão aceitas solicitações via e-mail institucional ou por memorandos antigos. Caso isso 

ocorra, o Gabinete orientará o solicitante a reenviar a demanda utilizando exclusivamente a 

ferramenta DOCUMENTOS. 

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

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

A colaboração de todos é essencial para que avancemos em direção a 

uma gestão mais moderna, eficiente e alinhada com as boas práticas institucionais. 

II. Às Diretorias, Departamentos e demais Setores deste Campus 

Manaus Centro, para conhecimento e providências necessárias. 

 

 

Dê-se ciência, publique-se, cumpra-se. 

 

 

 

 

 

 

PAULO MARREIRO DOS SANTOS JÚNIOR 

Diretor-Geral Substituto 
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ANEXO 

Passo a passo para criar e enviar documento pelo SIPAC: 

 

1) Clique em Protocolo → Documentos → Cadastrar Documento 
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2) Aqui você irá informar os Dados Gerais do seu Documento. 
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3) No campo “Tipo do Documento:” você pode selecionar o que se trata o documento 

pretendido. Por exemplo: Memorando. 

 
 

4) No campo “Assunto do Documento:” você seleciona o resumo da sua solicitação. 

Caso você não encontre o que procura, basta selecionar a opção “069 – OUTRAS 

AÇÕES REFERENTES À GESTÃO DA DOCUMENTAÇÃO E DA 

INFORMAÇÃO”.  

sempre acrescente no campo “Assunto Detalhado:” o Assunto da sua solicitação. Isso 

facilitará a busca futura pelo tema ou assunto.  
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5) Você tem a opção de escrever no próprio SIPAC, clicando em “Escrever Documento” 

ou você pode anexar o arquivo já pronto, clicando em “Anexar Documento Digital”. 

a. Caso você queira “Escrever Documento”, clique e redija seu documento. 

 
 

6) Em seguida, adicione Assinantes do Documento. Clique no ícone abaixo. Em seguida, 

selecione o seu nome e clique no + verdinho. : 
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E, clique em Assinar. 

 
 



 
 
  

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA 

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS 
DIRETORIA-GERAL DO CAMPUS MANAUS-CENTRO 

 

Selecione sua função, digite sua senha e confirme: 

 
 

Depois clique em Continuar. 
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7) Neste passo você deve acrescentar os Dados das Pessoas Interessadas a ser inseridos. 

Perceba que pode ser Servidor, Unidade ou outros. E você pode marcar a opção de 

Notificar o Interessado. Depois de selecionar, clique em Inserir e Depois em 

Continuar. 
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8) Selecione a Unidade de Origem de onde está saindo o Documento e depois a unidade 

de Destino. Perceba que a Movimentação Inicial pode ser a Própria Unidade ou Outra 

Unidade. 

 
9) O Próximo passo é a confirmação das informações. Perceba que você pode Pré-

Visualizar o Documento. Se estiver tudo correto, clique em Confirmar. 
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Perceba que o próprio documento já gera a nº do documento (memorando) 

 
Pronto. Simples, fácil e prático. 
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