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1 INTRODUGAO

Insira seu login e senha de usuario - os mesmos utilizados para acessar o
computador e cligue em “Entrar.

IFRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos

ATENCAO!
Q sistema diferencia letras maitisculas de mintisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanaos) (Planejamento e Projetos)
SIGAdmin

(Administracdo e Comunicac&o)

Usuario e/ou senha invalidos

Perdeu o e-mail de confirmagéo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Recuperagdo de senha para SERVIDORES Clique aqui para recupera-la.
Recuperacéo de senha para ALUNOS Clique aqui para recupera-la.
Entrar no Sistema
Usudrio:

Entrar

Para acessar as funcionalidades de protocolo, entre no portal administrativo, ou
no préprio moédulo do Protocolo na tela principal.

Para cadastrar um processo (criar um processo}, acesse um dos caminhos
indicados abaixo, pelo Portal Administrativo ou pelo Painel do Protocolo.
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IFRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Cortratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:25 [EEREENer el E=sty = UFN SAIR
D Geirero: 2018 D @ Miduios | S s chamads

© Alterar senha

MopuLos PORTAIS

Aces=so a Atendimento d Al ad Auditona e Controle| Bibliot Bol d z # Portal Administrativol
requagses ~ | T ] o mw l )
- o © A a

Catalogo de ompra de Mat. Portal da Diregdo
“ Matenais Informacionais “ Comparlllhadas _ Centro/Hospital
mpras - onvénios Portal da Fundagdo
“ Regetros s Precos mﬂ- mw —
d @ - 7] # 3

Protocolo Restaura eguranca do anspo Planejamento de
I s I

OUTROS SISTEMAS

e ] o
Sistema Académico] Sistema de Rec. Planejamento Ad
m i | e |
Portal administrativo — Protocolo — Processos— Cadastrar Processo.

Conforme a imagem abaixo:

Ajuda? | Tempo de Sassdo: 01:30

IFRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos --- MUDAR. DE SISTEMA --- ¥ m

Orcamento: 2018 a Madulos ‘p‘ Abrir Chamade G Portal Admin.
g Alterar senha

L&) comunicagéo [ Protocolo

Processos b+ Consultar Processo
Documentos *
Despachos Eletrénicos R Adicionar Novo Documento )
Ndo ha notic ’ Autuar Processo Caixa Postal
Assinar Documentos (12)
Cadastrar Processo recagioly
Consultas ¥ Cadastrar Processo Antigo Editar Parfil
Relatdrios ¥ Cadastrar Fluxo de Processo @l
Buterimar |

Ou

Pelo Médulo do Protocolo — Menu — Processos— Cadastrar Processo

Conforme a imagem abaixo:

IFRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 EENITELEN R EEEER m
Orcamento: 2018 {§ Modulos %, Abrir Chamado = Portal Admin.

9\ Alterar senha

MopuLo pe PrRoToCOLO

Processos H Document... H Memorand... ” Arquivo ” Administrac,.. H Consultas/Relatorios }

@ cadasten @ Fluxo de Processo
‘ ) Cadastrar Processd [ Cadastrar Fluxo
M) Cadastrar Processo Antiga [ Consultar Fluxos

[ Adicionar Novos Documentos
(1) Alterar Processo
(1) Alterar Tipo do Processo

€ Movimentacio

(£) Registrar Recebimento (0)
¥l Denictrar Envin (Qaidal £71
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2 CADASTRO DE PROCESSOS DE ALUNOS

Ao clicar em Cadastrar Processo o sistema exibird a seguinte tela:

L‘.Q: Consultar Orgéo Externo

QOrigem do Processo: * ® processo Interno Processo Externo
Tipo do Processo: #

Codigo CONARQ do Processo: #
Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)

Natureza do Processo: # | -- SELECIONE -- ¥

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimente cbrigatdric.

Na tela acima, informe os seguintes Dados Gerais do Processo, para iniciar o
cadastro:

a) Selecione a opcdo Processo Interno, no campo Origem do Processo;

b) Selecione o Tipo do Processo. E interessante destacar que ap6s inserir as
primeiras letras da informacdo desejada, o sistema apresentard uma lista
com as opcdes disponiveis para escolha. Cligue na opcdo desejada para
selecioné-la;

c) Por se tratar de processos relativos as Secretarias Académicas, as
possibilidades de Tipo do Processo podem ser verificadas na tabela abaixo,
na coluna da esquerda e o Cdédigo CONARQ do Processo encontra-se na
coluna da direita.

O cédigo CONARQ é um campo obrigatério, e deve ser preenchido
corretamente, pois a classificacdo influencia na temporalidade dos documentos. Para
preencher este campo no sistema, o servidor deve inserir o cédigo CONARQ de acordo com o
tipo de processo. Considerando a possibilidade de atualizacdo da tabela abaixo faz-se
necessario acessar a pagina do IFR] — central de servico — SIPAC — (6digo CONARQ para
abertura de processos.

E necessério atentar que quando o tipo de processo é alterado, o c6digo CONARQ
também podera ser alterado.
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TIPO DE PROCESSO0
12 V1A DE DIPLOMA E HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO TECNICO INTEGRADO AQ ENSING MEDIO
19 VIA DE DIPLOMA E HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO TECNICO CONCOMITANTE AQ ENSINO MEDIO
19 VIA DE DIPLOMA E HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO TECNICO SUBSEQUENTE AQ ENSINO MEDIO
22 VIA DE DIPLOMA E HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO TECNICO INTEGRADO AQ ENSINO MEDIO
22 VIA DE DIPLOMA E HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO TECNICO CONCOMITANTE AO ENSINO MEDIO
29 VIA DE DIPLOMA E HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSD TECNICO SUBSEQUENTE AD ENSINO MEDIO
2¢ VIA DE DIPLOMA DE CURSO TECNICO INTEGRADO AQ ENSINO MEDIO
2° V1A DE DIPLOMA DE CURSO TECNICO CONCOMITANTE AQ ENSING MEDIO
2° V1A DE DIPLOMA DE CURSO TECNICO SUBSEQUENTE AO ENSINO MEDIO
19 VIA DE DIPLOMA E HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO TECNICO CONCOMITANTE AQ ENSINO MEDIO (EAD)
22 VIA DE DIPLOMA E HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO TECNICO CONCOMITANTE AQ ENSINO MEDIO (EAD)
22 VIA DE DIPLOMA DE CURSO TECNICO CONCOMITANTE AQ ENSINO MEDIO (EAD)
29 VIA DE HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO TECNICO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO
29 VIA DE HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO TECNICO CONCOMITANTE AD ENSINO MEDIO
22 VIA DE HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO TECNICO SUBSEQUENTE AQ ENSINO MEDIO
2° V1A DE HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO TECNICO CONCOMITANTE AD ENSINO MEDIO (EAD)
12 VIA DE DIPLOMA E HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO DE MESTRADO (STRICTO SENSU)
22 VIA DE DIPLOMA E HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO DE MESTRADO (STRICTO SENSU)
22 VIA DE DIPLOMA DE CURSO DE MESTRADO (STRICTO SENSU)
29 VIA DE HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO DE MESTRADO (STRICTO SENSU)
19 VIA DE CERTIFICADO E HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO DE ESPECIALIZACAO (LATO SENSU)
22 VIA DE CERTIFICADO E HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO DE ESPECIALIZACAQ (LATO SENSU}
29 VIA DE CERTIFICADO DE CURSO DE ESPECIALIZACAO (LATO SENSU)

PEDIDO DE COLACAO DE GRAU E EMISSAO DE 1° VIA DE DIPLOMA E HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO DE GRADUACAQ

PEDIDO DE COLACAO DE GRAU ESPECIAL E EMISSAD DE 19 WIA DE DIPLOMA E HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO DE GRADUACAO
19 VIA DE DIPLOMA E HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO DE GRADUACAD

29 V1A DE DIPLOMA E HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO DE GRADUACAQ

29 VIA DE DIPLOMA DE CURSO DE GRADUACAQ

29 VIA DE HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO DE GRADUACAQ

12 VIA DE CERTIFICADO DE CURSO DE FORMACAO INICIAL E CONTINUADA

2¢ VIA DE CERTIFICADO DE CURSO DE FORMACAO INICIAL E CONTINUADA

d) Se houver necessidade, informe o Assunto Detalhado do processo;
Se desejar, insira uma Observacao sobre o processo a ser cadastrado.
Exemplo:

Origem do Processo: Processo interno;

) Tipo do Processo: 12 VIA DE DIPLOMA E HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO
TECNICO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO;

Cé6digo CONARQ do Processo: 456.421 EXPEDICAO;
Assunto Detalhado: Expedicédo de diploma e histdrico.

Natureza do processo: todos os processos relativos as Secretarias Académicas
devem ser classificados como Ostensivos.

DAapos GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * (@ processo Internc () Processo Externo

Tipo do Processo: # |1” V1A DE DIPLOMA E HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO TECNICO INTEGRADO AC ENSING I'\"IEE|

Cédige CONARQ do Processo: # 456,421 - EXPEDICAO | =

Ascunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)

Natureza do Processo: % | OSTENSIVO

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

| Cancelar | Continuar ==

Depois de preenchido os campos, clique no botdo “Continuar”.
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2.1 Insercao de documentos no processo

Ao clicar no botdo “Continuar” o sistema apresentard a tela de cadastro de
documentos que serao inseridos no processo.

L"Q: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opcdes de Documentos: (® [nformar Novo Documento Consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento:
Natureza do Documento: % | SIGILOSO

Grau de Sigilo: # | Informacdo restrita ¥

Assunto Detalhado:
(1000 caracteres/0 digitados)
Observagdes:

(700 caracteres /0 digitados)

Forma de Documento: * Escrever Documento ® Anexar Documento Digital

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: )|
Identificador: #
Ano:
Mimero de Folhas:

Unidade de Origem:

=53 IFRJ (11.00)
& (] REITORIA (11.01)

Para os processos de expedicao de certificado, diploma e histérico selecionar
Informar Novo Documento.

No campo Tipo do Documento preencha o tipo de documento que serd
inserido. Ao digitar as trés primeiras letras da palavra desejada, o sistema mostrara todas as
opc¢oes relacionadas.

Exemplo 1: Se o documento que estd sendo inserido é o Requerimento
de expedicdao de diploma e histérico devera ser preenchido como REQUERIMENTO DE
EMISSAO E REGISTRO DIPLOMA E HISTORICO ou REQUERIMENTO.

Exemplo 2: Se o documento que estd sendo anexado é o Cadastro de
Pessoa Fisica (CPF) do aluno, o Tipo de Documento também deverd ser preenchido como
Cadastro de Pessoa Fisica (CPF).
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L“‘Q: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opcdes de Documentos: @ [nformar Nevo Documento Consultar Documentos Existentes
InFORMAR DOCUMENTO
Tipo de Documento: # REQUERIMENTO DE EMISSAQ E REGISTRO DE DIPLOMA E HISTORICO
MNatureza do Documento: | SIGILOSO d

Grau de Sigilo: | Informacdo restrita ¥

Assunto Detalhado:
(1000 caracteres/0 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres /D digitados)

Forma do Documento: # Escrever Documento ® Anexar Documento Digital

O campo Natureza do documento deve ser preenchido na maioria das vezes
como natureza ostensiva, contudo, eles podem ter informacao restrita, que sao os casos de
documentos com informacdes pessoais dos servidores, alunos e terceiros. Os formulérios e os
requerimentos de abertura de processos que contenham informacdes pessoais dos alunos
como: numero do RG, CPF, Certiddao de Nascimento ou Casamento, devem ser de natureza
“Sigiloso/Informacao Restrita”.

O campo Assunto Detalhado e o campo de Observacgdes devem ser preenchidos,
porém esses campos ndo sao obrigatdrios.

Logo em seguida, escolha a opcao Anexar Documento Digital, entdo serdo
mostrados os dados de preenchimento do documento. Conforme a imagem abaixo:

(700 caracteres /0 digitados)
Forma do Documento: # Escrever Documento % Anexar Documento Digital
ANEXAR DoCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: # E
Identificador: # @
Ano:
Nimero de Folhas: #
Unidade de Origem:

= 231FRJ (11,00)
& ] REITORIA (11.01)

Informe a Data do Documento, que neste caso é a data que consta no
requerimento que o aluno preencheu e assinou, digitando ou selecionando no calendario

virtual disponibilizado pelo sistema ao clicar no icone E|;

Insira 0 nimero ldentificador do documento, se desejar (este campo é
opcional};

Informe o Nimero de Folhas do documento, ou seja, o nimero de folhas
do arquivo pdf;

Logo em seguida, preencha o campo Data do Recebimento digitando a
data que o arquivo foi recebido, ou selecionando no calendario virtual disponibilizado pelo
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sistema ao clicar no icone [,
insira o Responsavel pelo Recebimento;

O Tipo de Conferéncia: serd COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE,
para os processos de abertura de diploma e histéricos;

Responsavel pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: #| COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE ¥
-- SELECIONE --

DOCUMENTO ORIGINAL

. | COPIA AUTENTICADA EM CARTORIO

7 .
AN SPIA AUTENTICADA ADMINI TIVAMENTE pele menos um Assinante do Documento.
— COPIA SIMPLES

Por fim, insira no campo Arquivo Digital, o arquivo do documento que
estd sendo cadastrado, clicando em Escolher Arquivo.

Arguivo Digital: ico_final.pdf Remover Arguivo

Ap6s informar os dados necessarios, adicione um usuario da sua unidade
para assinar o documento. Para isso, cligue no primeiro boneco localizado a direita (Adicionar
Assinante da Prépria Unidade) e escolher o usuério. O assinante deve ser o servidor que teve
acesso ao original para fins de conferéncia com o documento digitalizado.

Arquivo Digital: Escolher arquive | Menhum arguive selecionado|  (Formatos de Arquivos Permitidos)

!, Caso o arguivo seja informade, serd necessério informar pelo menos um Assinante do Documento.

-.g : Adicionar Assinante da Prdpria Unidade ,a: Adicionar Assinante de Outra Unidade @: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO a 4&

# Assinante Unidade
Henhum Assinante Informada.

Insenr Documento

# Campos de preanchimento cbrigatdrio.

Depois, cliqgue em Assinar, nessa mesma tela é possivel também Remover o Assinante

em caso de erro de preenchimento. Conforme a imagem abaixo:

&1 Adiclonsr Assinante da Propria Unidade ') Remover Assinante

AnrranTen oo Docuserta 3

¥ hasinante

Unhdide
y Fulane de Tal Assinar o dea "'""““'@MBHLMHM.DI mj Remover o assinania @

Ao clicar em “Assinar”, preencha corretamente sua funcdo e senha e cliqgue em
confirmar;

Depois de confirmado e assinado, concluir a acao clicando em Inserir Documento.
Conforme a imagem abaixo:
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AssinanTes Do DocumenTo a Q

&  Assinante Unidade

1 DGA (11.01.10.01) @

#| Incluir Folhg e pal do Documento

# Campos o0

|z visualizar Documento (—‘3: Visualizar Informacgdes Gerais @l: Excluir Documento

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Decumento Data de Documento  Origem Natureza
. REQUERIMENTO DE EMISSAD E REGISTRO DE SECRETARIA DE ENSING MEDIO TECNICO- cl om0 | =
i 11" pipLoma E HISTORICO 210528 CAG (11.01.24.08) SIGILOSO ) | & o

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Portal Administrativo

Caso seja necessario inserir mais de um documento, repetir os passos de
“Insercdo de documentos no processo”. Cada documento inserido é listado na parte inferior
da tela no campo “Novos Documentos inseridos no processo”, caso necessite remover algum
documento inserido nessa etapa, apenas cligue no icone de lixeira da direita.

o) VIBUILDT UULUIMENLY  —7%0 VISUdILZDE LIHUNNdLUSS GErdis 00 CXOUUIN PULCuimenw

DoCUMENTOS DO PROCESSO

Novos DoCcUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

Nenhum Documento Inserido

Para passar para a préxima etapa, cligue no botdo Continuar na parte inferior
da tela. Ao clicar nesse botdo os documentos inseridos ndo poderao ser retirados do processo
sem intermédio da ferramenta “Desentranhamento de pecas”. 56 é possivel alterar ordem de
documentos inseridos ou excluir alguma inclusao antes de clicar no botdo “Continuar”.

Obs: Os documentos nao devem ser incluidos em um Unico arquivo. Devem ser digitalizados
em arquivos separados e inseridos unitariamente na etapa de “Adicionar novo documento”.
Além disso, verifique se a digitalizacao esta correta. Os arquivos NAO devem ser adicionados
de cabeca para baixo e NAO devem ter informag0es cortadas.

2.2 Insercao de Interessado

Ao clicar no botao “Continuar”, a pagina sera carregada (ver a imagem abaixo).
Neste campo selecione Aluno, logo abaixo escreva o nome completo do aluno, selecione
notificar interessado e preencha com o e-mail do aluno, € 0 mesmo receberd um e-mail socbre
a tramitacéo do processo.
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- [}
o =] =
Dados Gerais Documentos Interessados

Meste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados pedem ser das seguintes categorias:

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

= Aluno: Alunos gue serdo identificados pela matricula;

» Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas gue s3o interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;

+ Unidade: Uma unidade da instituicdo;

* Outros: Piblico Externo, érgdos internacionais ou gualguer outro interessade que ndo se adeque aos citados acima.

Apods inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcic "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: Servidor ® Aluno Credor Unidade Outros
ALunNO
Aluno: # ALUNO TESTE
Notificar Interessado: # @ sim nio

E-mail: * aluno.teste@gmail.com
Inserir

% Campos de preenchimento obrigatério.

@l: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No Processo (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Menhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Caso o aluno nao esteja cadastrado, selecionar “Outros” e fazer o cadastro do
aluno e clicar em Inserir.

Quando terminar de inserir o interessado, selecione o botdo Continuar, para
seguir para a proxima etapa.

2.3 Tramitacdo do processo

Nesta etapa é definida a primeira tramitacdo do processo, escolha a opcéao
Outra Unidade e preencha com os dados da unidade destino inicial deste processo.

E possivel preencher o tempo estimado que o processo deve permanecer na
unidade selecionada {campo Tempo de Permanéncia), e adicione observacdes. Mas séo
campos opcionais. Ver a imagem abaixo:

o = - =

Inicial

Dados Gerais Documentos

Nesse passe devem ser informados os dades da mevimentacéo inicial do processe.

DApOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio: 23/05/2018
Unidade de Origem: DIRETORIA DE GESTAQ ACADEMICA (11.01.10.01)

Destino: * Seguir Fluxo ® outra Unidade [2]

Unidade de Destino: # [11.01.10.01.{|COORD.DE AC.CURRICULAR E CERTIFICACAO (11.01.10.01.01.01)
ECOORD.GEHAL DE BIBLIOTECAS (11.01.10.07) -
[ ] DIRETORIA DE CONC.E PROCESSOS SELETIVOS (11.01.10.04)
i+ [ ] DIRETORIA DE EDUCACAO A DISTANCIA (11.01.10.03)
=1 <5 DIRETORIA DE GESTAO ACADEMICA (11.01.10.01)
= <5 DIRETORIA DE ADMINISTRACAO ACADEMICA (11.01.10.01.01)
[ES|COORD.DE AC.CURRICULAR E CERTIFICACAO {11.01.10.01.01.01) |
= ] DIRETORIA DE PESQUISA INSTITUCIONAL (11.01.10.01.02)
[=] DIRETORIA DE IMPL.NCA.CIDADE RIO (11.01.10.05)
# [ ] DIRETORIA DE RELACOES INTERNACIONAIS (11.01.10.02)
& [ GABINETE DO REITOR (11.01.02)
=] INSALUBRIDADE/PERICULO SIDADE-REITORIA (11.01.27) -

@: Adicionar avel ©: avel

RESPONSAVEIS PELO PROCESSO NA UNIDADE DE DESTINO + (5]

Menhum Responsével Inseride.

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) (2]
Urgente: Sim @ N3o
Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)
Informar Despacho: % @ sim NSo

E, por ditimo Informar Despacho, que pode ser digitado no préprio sistema que
também é um campo opcional.
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Informar Despache:

Dapos GERAIS DO DESPACHD

Unidade de Origem:
Servidor Responsavel:

* @ sim Nio

# | Informativo

Tipo do Despacho: M|
Piblico: » @ gjm Nio
Notificar por E-mail: sim ® ngo [Z]

Forma do Despacho:

"
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® Informar Despacho Anexar Arquive [2]

DESPACHOD *

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

o B I U s — L x, X A~YA~==T == T E s = = 6
- X2e H ® Q &R BB 0 = &

Formatos ~ Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas

Prezados,

Ao terminar cligue em Continuar para passar para a préxima etapa.

Por fim, é mostrado uma tela com as informacées gerais do processo.

Selecione Confirmar para que o processo seja criado e tramitado para seu

primeiro destino. Conforme a imagem abaixo:

IFRJ - SIPA

stema Integrado de Patrimdnio, Admi

Orcamento: 2018 § Médulos

2 Alterar senha

FUKIAL AUMINISIKAILVU 2 UAUASIKAK FRUCESsU > CONFIRMACAD DoS DADOS DO PROCESSO

i) = =

Dados Gerais Documentos

(=

Interessados Movimentacdo Inicial

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

— MUDAR DE 515TEMA —— v [IELLGY

% Abrir Chamade =3 Portal Admin.

@

Confirmacio

Tipo do Processo: 1° VIA DE DIPLOMA E HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSO TECNICO INTEGRADO AQ ENSING MEDIO

Cédigo CONARQ do Processo: 4556.421 - EXPEDICAQ
Assunto Detalhado: ---
Natureza do processo:
Grau de Sigilo: Informacdo restrita
Observacdo: ---

1: Visualizar Documento (-'I\ Visualizar Informacdes Gerais
DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento

1 % REQUERIMENTO

Data de Documento  Origem

21/05/2018 SECRETARIA DE ENSINO MEDIO TECNICO-CAC (11.01.24.08)

InTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail

dev.testes@hirix.com.br

DEespACHO INFORMADO

Unidade de Oriaem: DIRETORIA DF GESTAQ ACADEMICA (11,01,10.01)
1

Servidor Responsavel pelo Despacho:
Piiblico: Sim

Notificar por E-mail: N3o

Situacdo: Autenticado

<« Voltar || Cancelar

Portal Administrative

SIPAC | Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informacio e Comunicacio - (21) 3293-6000 | Capyright © 2005-2018 - UFRN - ilidaria.intranet

Tipo

Servidor

du.br.instl - v4.32,18-11.C2.5
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Quando confirmado, o processo é criado no sistema e encaminhado para a
primeira movimentacao.

N° Protocolo: 23270.101276/2018-57
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo: JOICE DE OLIVEIRA FARIAS
Data de Cadastro: 25/05/2018
Tipo do Processo: 1¢ VIA DE DIPLOMA E HISTORICO ESCOLAR FINAL DE CURSC TECNICO INTEGRADOC AO ENSING MEDIO
cédigo CONARQ do Processo: 456.421 - EXPEDICAC
Assunto Detalhado: ---
Matureza do processo: SIGILOSO
Grau de Sigilo: Informac8o restrita
Unidade de Origem: DIRETORIA DE GESTAO ACADEMICA (11.01.10.01)
Observacdo: —-
Situacdo: ATIVO

1: Visualizar Documento Q'\: Visualizar Informacdes Gerais

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
g REQUERIMENTO DE EMISSEAD E REGISTRO DE DIPLOMA E o DIRETORIA DE GESTAO ACADEMICA y
1% disTerico SR 1) (11.01.10.01) SIGIEC=0 ) Q
e o r DIRETORIA DE GESTAO ACADEMICA 1
2|3 pEsFacHO 25/05/2018 (11011001 SIGILOSO 3 L1§
InTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
23255753 JOICE DE OLIVEIRA FARIAS dev testes@hirix.com.br Servidor
MOVIMENTACOES DO PROCESSO
Unidade Destino i Em i Por Ru i Em R i Por Tempe Esperado  Urgente
COORD DE AC. CURRICULAR E CERTIFICA(_:ZAO {11.01.10.01.01.01) 25/05/2018 10-32 | joice.farias -— -— -— MNa&o
Resronsavers na Uninane oe Destino (1)
Responsavel Ramal E-mail
FABIO DE MEDEIROS PACHECO (fabio pacheco) B042 dev testes@hirix com_ br
Despachos ReavLizapos (1)
Cadastrade Em Tipo Origem Servidor Responsavel Autenticado Em Pablico
25/05/2013 Informative DGA (11.01.10.01) JOICE DE OLIVEIRA FARIAS (2325578) 25/05/2018 10:38 SInM 3]

A capa de processo funciona como um protocolo para o interessado que nao
precisa ser impressa, pois 0 aluno receberd informagoes referentes ao seu processo em seu e-
mail guando essa opgcao é marcada na insercéo do interessado.

2.4 Arquivamento

Depois de confeccionado o diploma/certificado o processo eletrénico retornard
ao campus de origem para Arquivamento.

Rio de Janeiro, 2 de agosto de 2018

Aprovo,

Felipe Verdan da Silva dos Santos
Diretor

*Versao assinada arquivada na DGA
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Anexo A - Requerimento da Graduacao

il
=| Ministério da Educachc
- Secretana de Educacla Profissional = Tecnolgica

INSTITLIEG Insthuln Federal d= Edumagio, C#nda = Tecnclogia do Rl de Jansio
FEPEF.M. Secratars de Ensing d= Saduacks

REQUERIMENTO DE COLACAD DE GRAU E EMI2540
E REGISTRO DE DIPLOMA E HISTORICO ESCOLAR FINAL

I"rocedEs N

B3 ne , drgdc axpedidanilE: TFF:

el

Tekeiome: | ] Celular: | ]

yenhg por melo desbe requerer D-BL.‘\.Q.’-.I:I OE GRAL, EMIEEAT E RERISTRD DE DIFLOMA E HIZTORICT EECOLAR FINAL, = parn
tarfo, soressmio akglnel & arexn cdoie dos documenios lstacos abales

— Cartidio d= Reglsto Chil ou de Casamenio;
— Documento ¢= idenlidads com o4, conbenda O n° do Reglsiro Geral, =mida por trgdos de idenéNcacho dos Estados, do Distrio

Fagzral & dos Terdidnios de scorde com & Lal 741583 & aypadides palos Comandos Mileras = peics Conpos de Somibeirzs kIHanes
(~zonforme Instrugo Mommabve n® XE2045)

— Cadastro de Pessca Fisica — CFF,
- Comprovanie de reguiaridade |unio & Jusiga Elefioml [para concluinbes malanes de 18 (dezofiol ancs);

~ Coenprovanis de quisgdec com s=mico miltar (pare concuini=s msiores da 12 snos dio SERs mEsculing;
— Histdrico Escolar do curso do Ensing Mddin;

— Cerficado de ConcusSo do Ensing Médio ou equivalents;

Wisio da Bibioli=cs ,
ol !

MkEs consin débiio na Biblodsca referenbe
a0 aluno suprackadc.

Amainmicre == Aspurrnis

Wizis » carmis Fobrice ® sarimbs cora | asriidorje)
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Anexo B - Requerimento da Graduac¢ao 2 via de diploma

Miristério da Educacha

Secretans de Educs: 8o Frofissional & Tecnoisgics

Instftuts Federal de Edumgio, Cnda & Tecnologia do Rio de Janeiro
Secretaris de Ensiio de Gaduacla

W0
e

REGUERIMENTO DE EMIS 380 E REGISTRO DE
2* 1A DE DIPLOMA ENOU HISTORICO ESCOLAR FIMAL

Proceses n®:

iR camgas

REns frgdo axpadidonies: TFF:

Taledome: { ] Clular: ]

Y=g por mels deste regoerer IV V1A OE EMEEA0 EREGIETRI DEL  JOIFLOMA [ ) HISTORICO ESCOLAR FINAL, = pars
tangn, amewo cipls dos documentos Exisdos abaien:
- Certidfn de Reglsiro Chil ou d= Casamenio;

— Documents de identdade com foto, camtendo o n® do Registro Geral, =mibde por Zeglios d= Kenttcagio dos Extasos, do Distritm
Fedeml &= dos Terfdrios de acordo com a Lel 71163 e expedidss peios Comandos MIExes = pelos Corpos de Eomibeincs BiFnnes
{“conforme Instruglo Monmmativa n® X2 5]

— Cndmstro de Pessoa Fisics - CPF;

Mothvo do padidc

Az do Regusrenis Aub-ice deke| asrsidoein)
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Anexo C

Requerimento de solicitacdo de diploma dos curso de ensino médio e técnico

Minlisrio ds [decsia

==. Srcrelar i de [ducapia Piofivioral ¢ Tecroog ca
[ 1 1] Irmikaio Federsl ds [decspls, Dinds & Teralogs o o de e s
1]

VeBRAL

REQUERIMENTO
Frocesso n®
EL,
mgmman" , Tarmado no curso

VENND par melo deste requerer 2 emisE20 & reglstn oo diploma & histtrco escolar, e para tanio, apresanio angingl
E an=xn Copla dos documentos Bstadas abakEo:
Contsta: e-malk Telefone: [ )

- Certiddo de Registra Chvll gu de Casamenis;

— Documento de ldentidade, com foto, contanda o rP 4o Reqistng Geral; Excetd canelra de hablitacda;
— (3d3sto de Pessoa Flelca — CPF;

- Histtrice Escolar do cursn 4o Ensino kédio (para oS curscs concomiiante e subseqlents): e Histarco Escolar
do Ensing Fundamental (para oe cursos integrados 2 Ensing Média);

- Certificado de Conclusda do Ensing Medio ou equivalents (para os curEos concomitEnts & subssqents):
Ceclaracio de conclus2a do Enslna Fundamental {para o8 cursge Infegradas & Ensino Mado)

— Mada consta da biblioieca.

Obzarvagio: Em caso de sollchacdo por representanis legal, devera ser entregus o Instrumenia pobiico ou
pariizular de pracuragio, com firmma raconhecida em Camana e com valldade de aié 0F (sek) meses,

estabalecando poderes especificos de represantacda, 2 3 copla do documento de ldentidade do procuradar, 2&m
o5 demals documenios lstados acima.

Data ) !

AGEINGILE G0E) AILNDYE) RUDMES 00(3) FUNCIDNANGE)
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Anexo D
Requerimento dos curso de pds-graduacao

b 1t Minis3erin d= Educaziin
==' Earreiaria d= Educacic Frofssional & Temmokighs
TS nxfhrio Fedeml de EducagBo, Cisnci & Temmoiogla do Fio de Janeim
FLDEEAL Earretaria d= Ensinc de P\dﬂ-Emduu;ﬂu

REQUERIMENTO DE EMIS A0 E REGISTRO DE
DIPLOMSCERTIFICADD E HISTORICD ESCOLAR FINAL

Mrocedes n®:

wsicuip 0 campus

B3 firgdo axpedidanis: CFF:

Teledome: | ] CEhlar ]

yenhg por melo desis reqguerer -::m.u;’u:- CE 2RaL, EMizalo E RESIETRO DE COFLOMAICERTIFICADS E HIETSRICD ESCOLAR
FIMAL, & para fanio, apres=nio orfginal = arexo cdpla dos documenios Isisdos: abalwo:

= Cartidfo d= Reglsto Chil ou d= Casamento;
- Documenhs de Kde=nlidade com folo, confenda o R do Regisiro Geral, emEda por érglos de identficacSo dos Estados, do Disirko

Fad=ral & dom Terfidnes de spoedo com & Lel 7116083 = sxpedidas paios Comamdos MiEwes = paios Corpos de Bombainos Milkares
“conforme Instrupdo Monmmabva n® XX2015)

= Cadastro d= P=s=sca Fisica — CTPF,

— Comprovamie de reguianidade Junto & Jusica Elelomal [pars concluinkes makores de 18 (dezoRo} anos);
- Comprovamie de quisgdc com s=nvico miltar {para conclulni=s maicres de 12 anos do sexo masculing;
— Histdrico Escolar do curso de Ensine de Gradusglio;

— Diploma do curse de Ensing & Sradusgl

Wisio da Binlol=ca Csia f ,

Ml consia dEbiio na Eiblloteca referenbe
ao aluno supmacksdo.

Azanrue do Regusrania

Aubrce ¢ ATE coie| amrvEore]

Aubrice ¢ FATE coia| amrsdor]e]
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Anexo E
Requerimento de 2 via dos cursos de pés de graduacao

b= Minisidric ds Educacio
- Secretaria de Educacic Profasional e Tecrckigioa

.n;l-‘__-:. Insthuin Federal de Educagfin, CiEncla e Temokgla do Rl de Jansin
L .

Sxcrefaria de Ensing de Pls-Graduagic

RERUERIMENTC DE EMIS 550 E REGISTRO DE 2' V1A DE
DIPLOMAICERTIFICADD EXOL HISTORICO ESCOLAR FIMAL

I"rocedEs N

Eu

RE % tirgdo axpedidanUF: CPF:

Teledome: { ] Celular: |

yEnhg por mels deste reguerer 2V WA OE EMIEESAD E REZISTRD DE [ 1DFLOMANERTFICADD [ ] HIITORICO EECOLAR
FINAL, = para tantc, snews cipls dos documentos Isisdos sbeien:

— Certid§o d= Registro Chil ou d= Casamento;

— Documenhs de Iden@dade com fobo, cont=ndn o n® do Reglsiro Seral, =mibda por degfos d= In:l:nll‘::;!n dios Eximdos, dio Distriio
Fadzral = dos Terkiris de acondo com a Lel 7.118@2 & expedidas peios Comandos MiRaes = p=ics. Corpos de Eomibeaings Milares
{conforme Iruu'u;b:h Momrathva e XXR0SE

— Cndmsirn de Pesxoa Fisics - GFF;

Moltvo do padida:

Sxm npiuen do Fegueranis Auerize @ SIAPE coda] mere dorinl




Anexo F - Modelo de Requerimento da Formac&o Inicial Continuada (FIC)

Ministério da Educsglo

Secrenria de Egucacio Frofissional = Tecnoiogica

ins¥tuio Fedemal de Ecl..l:ag!o Ciincia &= Tecnoiogia do Rio de Janeim
Zecretaria de Ensiig Média & Téomioo

REQUERIMENTO DE EMI$340 E REGISTRO DE CERTIFICADD
Curso o8 Formagao inkclal Continuads

Processo f°:

Atesic gue o 0ados reglsiradas no Slslema Acedémico oo InstRuto Federal de Educagac, ClEncla & Tecnalogla do Ria de
Janelrg, referenies aos eshudantes abalke comespondem 208 constantes nos Diaroe de Classs & demals documentos
comproDatdnios do cumpidmenie dos requistios curcularse oo cursn Indicado abalxo. Declaro gue 05 estudaniss nao
utllizam z Blblicteca do campus

Mlnistarin da Educa;fin

" Secratana de Educscls Frofissional & Tecnoidgics

e natiuto Federl de Educacs, CHncia = Tecnoiogls do Fin oe Jameim
Secratans de Ersing Madla & Téorios

Homa do Curea:

TipoNivel:
RELAGED DOS ALUNOS
Programa (cag0 tenha):

Deciarc, pars os devidos fins, que as rkrm:p&s Cortdes ne presacis fone D
N . . " Liska te yerdadelras & 3S5UMO0 o compromisso de apresentar, gquando solciado, os
Elxo Tecnologico: Periodo de realizagio: Data de Concluala: Err MONE comprowEntes originals, bem como Bs penalidates nor ouaisguer informagies

falzas

Carga horarla total: Bage legal: Lal 33841355, Lel 117412003, Decreln 51541936 & Decreln 54302006 (screscaniar
3350 hajs mals sigums Lel, Decrato, Partsnis, Resolugo gl

Peil 0@ atuagio profsalonal:

Matriz (nome dae disciplinas @ carga hordria):

R de Janalro, 1310207
Local e Data AzzEinabura e SAPE ggia) senddor(a)




