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CONTEXTUALIZAÇÃO DA MUDANÇA 
 
 

- Portaria nº 1.369, de 27 de dezembro de 2018 - aprova e autoriza Manual da Presidência  
da República; 
- O Decreto nº 12.002, de 22 de abril de 2024 - valida o Manual da Presidência da República. 
- O Manual da presidência (3ª edição - 2018) não prevê mais o memorando, assim o 
conteúdo que antes era disponibilizado por meio do memorando deve passar a ser 
publicado como ofício.  
 
A mudança de que trata este tutorial é para que o IFFar se adeque à orientação da 
normativa. 
  
- No IFFar, já existem os tipos documentais memorando, memorando circular, ofício eletrônico 
e ofício circular. 
 
Salienta-se que não mais serão emitidos os tipos documentais Memorando, Memorando 
Circular e Ofício eletrônico. Eles estarão disponíveis somente para consulta geral de 
documentos. 
 
Nas comunicações internas em que se utilizava o memorando e o memorando circular, devem 
ser usados o ofício e o ofício circular. 
 
- Para adequação ao Decreto nº 12.002, de 2024, e ao Manual da Presidência da República, 
passarão a vigorar no IFFar a partir de 02 de janeiro de 2026: 
 
- Ofício → para comunicação interna e externa; e 
- Ofício Circular → para comunicação interna e externa dirigida a várias instâncias. 
 
O tutorial de como produzir os documentos no Sipac está na sequência. 
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TUTORIAL PARA PRODUÇA O DE OFI CIO 

 

Para a produção de documentos oficiais no IFFar, utiliza-se o SIPAC módulo Protocolo. 

 

Passo a passo para produzir ofício no SIPAC. 
 

1. Logar no SIPAC e inserir Usuário e Senha do SIG. 
 

  
 
2. Clicar no módulo Protocolo. 
 

 
 
3. Clicar na Mesa Virtual, ou se preferir pode usar o Menu; as opções são as mesmas. 
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4. Na aba Documento, clique em Cadastrar Documento. 

 
 

5. Insira os dados do documento e clique em Escrever Documento. 

 

Observações: 

1º) No Assunto do Documento (CONARQ), deve ser selecionado o assunto CONARQ 

relacionado ao ofício. Utilizei o código 015.1 para exemplo. 

2º) No Assunto Detalhado, deve ser incluído o assunto do ofício de forma sucinta e clara. No 

exemplo abaixo, escrevi Planejamento Institucional apenas para exemplo. 
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6. Utilize o editor de texto para escrever o documento. Se houver um modelo de ofício 

cadastrado pela unidade e desejar utilizá-lo, clique em Carregar Modelo Unidade. 

 

 
 

7. Vai abrir a tela Modelos Documento Unidade. Se desejar utilizar como base um dos 

modelos cadastrados na unidade, clique no ícone + no lado direito. 

 

 
 

8. O SIPAC vai emitir um aviso, clique em OK. 
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9. O sistema carregará o modelo selecionado. No texto, faça a(s) alteração(ões) do(s) dado(s) 

necessário(s). 

 

 
 

10. Inclua o(s) assinante(s) do documento clicando em Adicionar Assinante. Vai abrir um 

menu com opções. Escolha a(s) que deseja. Podem ser adicionados vários assinantes em 

diferentes categorias para cada documento. 

 

 
 

OBSERVAÇÕES: 

1º) Ofício para outro órgão federal (externo) é produzido exclusivamente pelo Gabinete da 

Reitora - expedido via Unidade de Gestão de Documentos da reitoria (Protocolo).  

2º ) Ofício para prefeituras e outras instâncias locais (externo) é expedido pelos Gabinetes 

dos Diretores(as) Gerais dos campi. 

3º) Ofício para comunicação entre unidades/setores do IFFar (interno) deve ser assinado por 

chefes de setor, servidor(a) que tenha função (ex: CD, FG e FCC). 
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4º) Por solicitação da chefia imediata, servidor(a) sem função pode produzir ofício e atribuir 

para assinatura da sua chefia. 

5º) O ofício só ficará visível ao destinatário para recebimento após todos os assinantes 

realizarem as assinaturas. 

6º) Se o servidor(a) que produziu o ofício for chefe de setor, pode assinar o documento já na 

sua inclusão como assinante. Para tanto, no menu Adicionar Assinante clicar em Minha 

Assinatura e na sequência em Assinar. O sistema vai abrir a tela de Assinatura de Documento. 

Clicar no ícone +. 

 
 

Na tela de Escolha Função de Assinaturas, clicar no ícone + para selecionar. 
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Na tela Assinatura do Documento, selecionar a assinatura. Digitar a Senha que utiliza para 

acessar o SIG e depois clicar no botão Confirmar. 

 

 
 

Confirmação do SIPAC que a assinatura foi realizada. 

 

 
11. Incluídos o(s) assinante(s) do ofício, clique em Continuar. 

 
12. Se houver arquivo a ser anexado, inclua na tela que o sistema vai abrir. Digite o Nome do 

Arquivo. Digite uma breve Descrição sobre o documento a ser anexado. Clique no botão 

Escolher arquivo para localizar o arquivo a ser anexado no dispositivo que estiver utilizando. 

Confira – e se tudo estiver correto – clique no botão Anexar e depois em Continuar. Se não 

houver arquivo para anexar, clique no último botão dessa tela, o Continuar. 
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13. O SIPAC vai abrir uma tela para a inclusão dos interessados. Selecione a Categoria e digite 

o nome. Marque se deseja Notificar Interessado por e-mail e clique em Inserir. Caso seja 

necessário fazer alguma exclusão de interessado, clique no ícone da lixeira no lado direito 

mais ao final da tela. Se tudo estiver correto, clique em Continuar. 

 
 

 

14. Na tela de Movimentação Inicial, o sistema está marcado por padrão com a Origem 

Interna sendo a Própria Unidade. Na Unidade de Destino, localize na estrutura institucional 

a unidade/setor para o qual deseja enviar o ofício. Concluída esta ação, clique em Continuar. 
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15. Verifique os dados do documento. Se desejar, pode clicar no botão Pré-Visualizar 

Documento. Se tudo estiver correto, clique em Confirmar. Se for identificada alguma 

necessidade de correção, clique em Voltar, para refazer etapas anteriores. 

 

 
 

16. Serão apresentados os dados do documento com o número de protocolo. 

 

 
Ao clicar no botão Visualizar Documento, o sistema abre outra tela com o documento 

manifestado. 
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Ao clicar em imprimir, o sistema gera o PDF do documento. 

 

Se ainda restaram dúvidas ou necessita de mais esclarecimentos, contacte a CGD pelo 
endereço: cgd@iffarroupilha.edu.br. 
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COMO CRIAR MODELOS DE DOCUMENTOS NOS SETORES 

 
Este tutorial foi produzido para auxiliar os setores na produção de modelos de 

documentos no sistema. 

Os modelos de documentos são cadastrados para uso apenas no setor onde foi 

cadastrado. Assim, apenas quem atua no setor pode visualizar os modelos cadastrados e 

realizar o cadastro dos modelos do setor. 

Os modelos cadastrados estarão disponíveis quando indicarmos o uso do tipo de 

documento ao clicar no botão carregar modelo da unidade, quando aparecerá uma lista de 

modelos para escolher o que deseja trabalhar. 

O cadastro de modelos é vinculado ao tipo documental. 

Por exemplo: 

Tipo de documento: Ofício 

 
Passo a passo para produzir os modelos de documentos para uso no setor. 
 

1. Logar no SIPAC inserindo usuário e senha do SIG. 
 

 
 
2. Clicar no módulo Protocolo. 
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3. Clicar na Mesa Virtual, ou se preferir pode usar o Menu, pois as opções são as mesmas. 
 

 
 

4. Na aba Documentos, clique na opção “Modelo de Documento”. 
 

 
 
5. Clicar em Cadastrar Novo Modelo. 
 

 
 
6. Preencha os dados solicitados para o cadastro do Modelo do Documento. 

a. Tipo de Documento: Escolha o Tipo de Documento – o SIPAC tem uma lista de tipos de 
documentos cadastrados. 

b. Denominação do Modelo: Atribua um nome para o modelo de documento criado na unidade. 
c. Observação: campo de preenchimento opcional. 

 
7. Escreva no editor de texto do sistema.  
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8. Para pré-visualizar o modelo do documento, clique no botão Pré-Visualizar Documento 
Completo, ao final do editor de texto. 
 

 
 
9. Se o modelo estiver em conformidade, feche a tela Pré-Visualizar Documento Completo e 
clique em Cadastrar. 
 

 
 
10. O modelo estará cadastrado. 
 

 
 
Observações: 
1º) É possível editar um modelo de documento criado. Para isso, clique no ícone +. 
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A lista de modelos cadastrados aparecerá com as opções de alteração ou exclusão do modelo, 
acionando os ícones destacados. 

 
 

 
Para fazer a edição do modelo, clique no botão Alterar. 

 
 

Confirmação que o modelo de documento da unidade foi alterado. 
 

 
 
2º) Pode ser incluído mais de um modelo de documento para cada tipo documental. Para isso, 
clique no ícone +. 



16 
 

 

 
 
Em Modelos de Documento, clique no ícone + Cadastrar Novo Modelo. 
 

 
 
O sistema vai apresentar a mesma tela do passo 7. Refazer os passos até o passo 10. 
 
 
Se ainda restaram dúvidas ou necessita de mais esclarecimentos, contacte a CGD pelo 
endereço: cgd@iffarroupilha.edu.br. 
 
 

 

 
 

INFORMAÇÕES ADICIONAIS: 
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COMO CONSULTAR MODELOS DE DOCUMENTOS JA  PRODUZIDOS -
OFI CIO ELETRO NICO-MEMORANDOS ELETRO NICOS  

 
Para consultar documentos que foram produzidos antes da mudança  do sistema: 
   
1º) Vá até o menu protocolo, acesse a aba consulta/relatórios e clique em consulta geral de 
documentos: 
 

 
2º) Selecione o tipo de documento: 
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Ao clicar no tipo desejado, aparecerão todos os documentos produzidos anteriormente: 
 

Exemplo 1 – ofício eletrônico: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  



19 
 

Exemplo 2 – memorando eletrônico: 
 

 
 

Também é possível realizar a consulta assim: 
1º) Aba consulta/relatórios, clique em memorandos, depois em meus memorandos ou em 
memorandos recebidos. 
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COMO REALIZAR O ENVIO DE OFI CIOS CIRCULARES? 

 

O envio de ofícios circulares ocorrerá da seguinte forma: 

1º) Emita o ofício circular no Sipac (conforme explicado anteriormente neste tutorial); após assinado 

pelo responsável com autonomia para tal, baixe o arquivo do sistema e o envie por e-mail ao grupo 

destinado. 

2º) No IFFar, existem grupos de e-mails, cuja criação e atualização é solicitada via abertura de chamado 

de suporte à equipe de Tecnologia da Informação: 



21 
 

a) Quem deve realizar a abertura de chamado para a criação ou para a atualização do grupo de e-

mails é o responsável pelo grupo (secretário ou presidente de comissão/conselho; ou setores 

responsáveis pela gestão de pessoas - no caso de grupo de servidores). 

Observações: 

* Lembre-se de que é preciso manter o grupo atualizado, sob risco de algum membro deixar de receber 

o ofício circular; 

* Quando for cadastrar os e-mails para criação ou atualização do grupo, prefira os e-mails 

institucionais, assim como os e-mails de setores ou de Pró-Reitorias, de modo a evitar alterações 

regulares ou dificuldades de visualização e comunicação nas equipes. 

b) Para realizar a abertura do chamado, acesse a página do IFFar: Sistemas Institucionais - IFFar e clique 

em suporte. 

 

c) Na sequência, abrirá uma tela de login, na qual devem ser inseridos os dados de acesso do(a) 

servidor(a) (os mesmos do SIG): 

 

  

https://www.iffarroupilha.edu.br/sistemas-institucionais#para-os-servidores
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d) Depois de logado(a), o(a) servidor(a) deve assinalar no menu e-mail a ação que necessita ter 

atendida: 

 

e) Após finalizar a abertura de chamado, o(a) servidor(a) deve acompanhar o atendimento da demanda 

solicitada: 

 

Clicando em chamados, abrirá uma tela com os chamados cadastrados e o status de cada chamado. 

 


